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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
1. Definicion

La transferencia documental para la Universidad de Antioquia, comprende el paso de
documentos de los archivos de gestion al central y de este al histérico, teniendo en cuenta
el cumplimiento de los tiempos de retencion, asi como la disposicidn final definida en las
Tablas de Retencion Documental - TRD.

Inicia con la identificacion de las unidades documentales que hayan cumplido su tiempo de
retencion tanto en el archivo de gestidn, como en el archivo central y finaliza con el traslado
de la informacioén al archivo correspondiente (Central — histdrico).

2. Politicas

= El proceso de transferencia documental primaria sera responsabilidad de los archivos
de gestion (unidades académicas y administrativas), mientras que el responsable de
ejecutar la transferencia secundaria serd el archivo central.

= (Cada unidad académica y administrativa debera solicitar la transferencia primaria para
cada uno de los expedientes (fisicos, electrénicos e hibridos) teniendo en cuenta las
fechas definidas en el cronograma de la circular de transferencia y con minimo una
semana de anticipacion a través de OnBase de acuerdo con el Instructivo OnBase para
procesos archivisticos (SG-GD-IN-04) numeral 2.7 Transferencias primarias.

= Todas las unidades académicas y administrativas, deberdn realizar la transferencia
primaria de los expedientes fisicos, electronicos e hibridos que produce en
cumplimiento de su misidn, teniendo en cuenta el Cuadro de Clasificacion Documental
-CCD y Tablas de Retencion Documental -TRD, donde se identifican las series, subseries
y tiempos de retencién de la produccién documental en la Universidad de Antioquia.

= Encaso de requerir alguna asesoria, sobre el proceso de transferencia, se debera acudir
a la Divisidn de Gestion Documental, quienes estan autorizados para brindar o explicar
los lineamientos que se encuentran establecidos para el proceso, esto deberd
solicitarse antes de la fecha programada para la transferencia.
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= Latransferencia de los programas de curso ofrecidos en cada unidad académica, puede
hacerse en cualquier momento del afio siempre y cuando estén aprobados por el
consejo de facultad, escuela, instituto o corporacién y de acuerdo con las directrices
establecidas en la Guia para la organizacion de archivos de gestiéon (SG-GD-GU-03)
numeral 2.2.4 Programas de curso.

= Las transferencias documentales primarias, seran revisadas por la Division de Gestion
Documental, verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el
Procedimiento de organizacion de expedientes (SG-GD-PR-05).

= La Division de Gestién Documental notificara a cada una de las unidades académicas y
administrativas de la transferencia primaria, detallando las correcciones a aplicar o
confirmando la transferencia exitosa de acuerdo a lo definido en el Instructivo OnBase
para procesos archivisticos (SG-GD-IN-04) numeral 2.7.1 Correccidn en transferencias
documentales.

= Las unidades académicas y administrativas, contaran con un plazo maximo de 30 dias
habiles, para la correccién de las unidades documentales que presenten
inconsistencias.

= El Archivo Central o Histdrico, segln corresponda, debera garantizar el espacio de
almacenamiento de los documentos tanto fisicos como electrénico que recibira de las
transferencias primarios o secundarias respectivamente.

= Para la transferencia documental primaria, cada unidad académica y administrativa,

debera solicitar a la Division de Servicios Logisticos, el servicio para el traslado de los
documentos.

3. Glosario

Ciclo vital del documento: Fases por las que pasa el documento desde su creacion o
recepcidn hasta su eliminacién o seleccidn para conservaciéon permanente.

Disposicion final de los documentos: Decisidon resultante de la valoracidon hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion
y/o reproduccion. Un sistema de reproducciéon debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacién.
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Cuadro de clasificacion documental: Listado de series y subseries documentales que se
producen en la universidad.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucidon
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
orgdanicos o funcionales.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencidon y de valoracién
documental vigentes.

Unidad de conservacidon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma

gue garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacién, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

4. Contenido

4.1 Elaborar cronograma de transferencias primarias
y secundarias

Descripcion
Para la recepcion de las transferencias documentales, la Divisién de Gestion Documental
debe elaborar y divulgar un cronograma por medio de circular, donde se definan por centro
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de costos, las fechas en que seran recibidos los documentos de los archivos de gestidn, los
lineamientos y la normatividad aplicable al proceso. Asi mismo, el Archivo Central debe
concertar con el Archivo Histérico, los tiempos para la transferencia secundaria.

Ejecutantes
Division de Gestion Documental.

4.2 Preparar la transferencia

Descripcién

Previo a la transferencia, los archivos de gestidon deben tener organizada la informacién de
acuerdo con los lineamientos descritos en el Procedimiento de organizacidn de expedientes
(SG-GD-PR-05), el listado de tipologias basicas y el listado de documentos que no se
transfieren al archivo central, ademas tener en cuenta lo siguiente:

= Validar que el estado general de los expedientes a transferir desde el Archivo de
Gestion en OnBase sea “Transferencia primaria”. Y para los expedientes del archivo
central, que el estado sea “Transferencia secundaria”

= No se debe transferir copias, ni documentos de apoyo como por ejemplo los
documentos contables o copias de resoluciones o acuerdos expedidos por otras
unidades, es decir, solo se transfieren aquellos documentos que son producidos en
razon de su funcién y definidos en las Tablas de Retencién Documental.

= Los expedientes hibridos, es decir, que contiene documentos fisicos y electrénicos, se
debe crear el expediente electrénico en OnBase, alli se indexard los documentos
electrdnicos y se registran cada uno de los documentos fisicos que lo componen. En el
expediente fisico, se debe incluir el indice electrénico ademas del Formato hoja de
Control. Para mas informacién consultar el Procedimiento de organizacién de
expedientes (SG-GD-PR-05) numeral 4.4 Expediente hibrido.

= Cuando la unidad documental presente alguna novedad como documentos sin firmar,
documentos deteriorados, documentos expedidos en manuscrito, documento faltante,
entre otros aspectos que se consideren relevantes, se deberd anexar el Formato de
Nota aclaratoria (SG-GD-FO-008) con el detalle de la novedad, esto aplica para
expedientes fisicos, para el caso de expedientes electrdnicos las novedades se registran
en el campo de observaciones.
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Ejecutantes
Archivos de gestion (unidades académicas y administrativas).
Divisidn de Gestion Documental (Archivo Central y Archivo Histérico).

4.3 Transferir los expedientes

Descripcidn

Una vez registrados y cerrados los expedientes en OnBase, hacer la solicitud de
transferencia de acuerdo con el Instructivo OnBase para procesos archivisticos (SG-GD-IN-
04) numeral 2.7 Transferencias primarias.

Nota: tener en cuenta que el sistema OnBase contard y validara los tiempos de retencién
de los expedientes a transferir. Asi mismo, el estado.

Ejecutantes
Archivos de gestidn (unidades académicas y administrativas).
Division de Gestion Documental (Archivo Central).

4.4 Revision de expedientes transferidos

Descripcion

Una vez recibidos los expedientes de la transferencia documental, estos seran revisados en
la Division de Gestiéon Documental, para verificar el cumplimiento de los criterios
previamente establecidos; si la transferencia no cumple con los requisitos necesarios, sera
devuelta a la unidad académica o administrativa para aplicar las correcciones dentro del
plazo de 30 dias habiles. Para este procedimiento consulte el numeral 2.7.1 Correcciéon en
transferencias documentales del Instructivo OnBase para procesos archivisticos (SG-GD-IN-
04).

Ejecutantes
Divisién de Gestién Documental (Archivo Central y Archivo Histérico).
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4.5 Seguimiento y control

Descripcion

Para el caso de las transferencias devueltas, la Division de Gestion Documental hara
seguimiento al proceso de correccién y de los tiempos contemplados hasta hacer
satisfactoria la transferencia.

Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, el cual estipula en el
Articulo 2.8.2.5.11 “(...) La implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad del
area de archivo de la Entidad en coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga
sus veces”, el control a las actividades establecidas en este proceso se hard por medio de
visitas a los archivos de gestion y demas depdsitos con los que cuenta la Universidad para
verificar el cumplimiento de este y estara definido en los planes de auditoria institucional,
la Divisiéon de Gestion Documental hard asesoria y acompanamiento para atender las
acciones de mejora en los hallazgos.

Ejecutantes
Oficina de Auditoria Institucional.
Division de Gestion Documental - Archivo Central.

4.6 Asignacion de ubicacion fisica

Descripcion

Una vez aprobada la revision de la transferencia, el Archivo Central o Histérico asignara la
ubicacidn a cada uno de los expedientes fisicos e hibridos teniendo en cuenta la unidad
productora con base en el Instructivo OnBase Procesos Archivisticos (SG-GD-IN-04). Una vez
asignada la ubicacidn, se aprueba la transferencia cambiando el estado de los expedientes.

5. Documentos de referencia

= Resolucion Rectoral 43492 de 2017. Por la cual se adoptan las politicas de gestién
documental de la Universidad de Antioquia.

= Resolucion Rectoral 44058 de 2018. Por la cual se definen los procesos para la Division
de Gestion Documental de la Secretaria General de la Universidad de Antioquia.

= Ley 594 de 2000. Congreso de la Republica. "Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones." Titulo IV. Administracion de Archivos. Art.
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11 "Obligatoriedad de Ila conformacion de los archivos publicos." Art. 15
Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos.

= Ley 1437 de 2011. Congreso de la Republica. "Por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo." Art. 59 "Expediente
electrénico".

= Decreto 1080 de 2015. Ministerio de Cultura. "Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura." Parte VIII. Titulo Il. Capitulo Il “Evaluacién de
documentos de archivo” Art. 2.8.2.2.4 “Inventarios de documentos” Art. 2.8.2.2.5
“Eliminacién de documentos” Capitulo V Art. 2.8.2.5.6 "Componentes de la politica de
gestion documental™ Art. 2.8.2.5.9 “Procesos de la gestion documental” literal e.

= Acuerdo 038 de 2002. Archivo General de la Nacidn. "Por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000."

= Acuerdo 042 de 2002. Archivo General de la Nacién. Articulo 3, “El respectivo jefe de la
oficina sera el responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacién y
custodia del archivo de gestidon de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad
sefialada en la Ley”.

6. Nota de cambio

No aplica para la versidn 01, no obstante, el presente documento reemplaza la guia para
realizar la transferencia documental primaria al archivo central (SG-GD-GU-01).

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del procedimiento de transferencia documental primaria.
Anexo 2: Diagrama del procedimiento de transferencia documental secundaria.
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Anexo 1. Diagrama del procedimiento de transferencia documental primaria.
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Anexo 2. Diagrama del procedimiento de transferencia documental secundaria
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