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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la planificacion, preparacion, aprobacion y ejecucion de las
transferencias documentales secundarias al Archivo General de la Nacién, mediante la aplicacion
de criterios técnicos archivisticos definidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD, con
el fin de garantizar la adecuada conservacion del patrimonio documental y la transferencia de la
custodia y administracion de los documentos con valor histérico.

2.  ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién de las series documentales que han cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central conforme a las Tablas de Retencion Documental vy,
finaliza con la suscripcion del acta de transferencia documental secundaria al Archivo General de
la Nacion, incluyendo la entrega formal de inventarios, documentos técnicos y soportes
asociados.

3. DEFINICIONES

GD-GL-001
daruma.supertransporte.gov.co/app.php/staff/document/lastDocumentVisited

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Normograma Gestion Documental.xlsx

5. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Garantizar que las transferencias secundarias se realicen Unicamente sobre las
series/subseries que indiquen la disposicion final de “Conservacion Total”.

e Verificar que los documentos cumplan con los principios archivisticos de procedencia,
orden original, integridad y descripcion.

e Realizar las transferencias documentales con una periodicidad minima de diez (10) afios,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y de acuerdo con los valores
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secundarios (histéricos, cientificos o culturales) definidos en las TRD, salvo acuerdos
especificos con el Archivo General de la Nacién.

Asegurar que los expedientes a transferir estén debidamente organizados, clasificados y
descritos conforme a las TRD.

Elaborar los instrumentos técnicos requeridos para la transferencia, incluyendo
inventarios, bases de datos y documentos de soporte.

Cumplir con los lineamientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion
para la recepcién de documentos.

Garantizar la trazabilidad del proceso mediante registros documentales y evidencias de
cada etapa.

Utilizar los formatos institucionales definidos para la gestion de transferencias
documentales.

RESPONSABILIDADES

6.1 Secretaria(o) General

Orientar la implementaciéon de la Politica Institucional de Gestion Documental, en
articulacién con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica y de los lineamientos técnicos
en materia de disposicién final de documentos en la Entidad.

6.2Coordinadora(or) del Grupo de Gestion Documental

Liderar la planificacidén, coordinacion y ejecucion del proceso de disposicion final de
documentos, conforme a las Tablas de Retencion Documental (TRD) y demas
instrumentos archivisticos.

Validar el cumplimiento de los requisitos técnicos, normativos y procedimentales asociados
a la disposicién final de documentos.

Gestionar la articulaciéon institucional con el Archivo General de la Nacion y demas
entidades competentes, cuando aplique.
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6.3Profesional(es) del Grupo de Gestion Documental

Elaborar el diagnostico documental, los planes de disposicion final y los informes técnicos
requeridos.

Realizar seguimiento al proceso de solicitud, validacién y aprobacién ante el Archivo
General de la Nacion, cuando aplique.

Supervisar la preparacion, organizacion y alistamiento de la documentacion objeto de
disposicion final.

Garantizar la correcta aplicacion de las TRD, tiempos de retencion y criterios de valoracién
documental.

6.4 Técnica(o) o Auxiliar(es) de Gestion Documental

7.

Ejecutar la preparacion fisica, organizacion, clasificacion y verificacion de los documentos
objeto de disposicion final.

Gestionar los registros, inventarios documentales y soportes asociados al proceso.
Realizar el cargue de informacién, actualizaciéon y cierre de expedientes en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS .xlsx

8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
Version Feqha O.I? Descripcion
publicacion

001 11-dic-2019 Se crea documento
Se incluye marco normativo, se adicionan actividades y

002 28-12-2022 controles, asi como la ampliacion del alcance, se
actualiza formato.

002 26-0ct-2023 se revisa documento sin cambios de acuerdo a
evidencia
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Definiciones: se sugieren incluir unas y/o modificar de
acuerdo con lo
revisado en Glosario del Acuerdo 001 de 29 de febrero

003 13-dic-2024 de 2024.

Actividad 8. Se incluye en el documento o registro:
Acta de visita, oficio o
documento de resolucion de novedades.

004

Se realiza la actualizacién del documento con el fin de
fortalecer su coherencia técnica, operativa y normativa,
en articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG) y la normatividad archivistica vigente.
Se ajustan roles y responsabilidades conforme a la

04-may- estructura institucional, se estandariza el lenguaje bajo
2026 enfoque inclusivo y se precisan los lineamientos para

la ejecucion de las transferencias documentales
secundarias, garantizando su adecuada planificacion,
control y trazabilidad, en concordancia con las Tablas
de Retenciéon Documental (TRD) y los instrumentos
archivisticos aplicables.
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