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MEMORANDO

1053-06-04
Sabaneta, 07 de diciembre de 2021

PARA JUAN ESTEBAN RAMIREZ RAMIREZ

Subdireccion de Gestion Documental - Subdirector(A)
DE ANGELICA MARIA DIAZ MARTINEZ
ASUNTO Remision cronograma de transferencias documentales

El cronograma de transferencias para cada una de las diferentes dependencias de la
Alcaldia Municipal de Sabaneta, indica la fecha en que se deben transferir los
expedientes, que han cumplido su tiempo de retencion en los diferentes archivos de
gestion. Los lineamientos e instructivos establecidos para la Transferencia Documental,

desde

los Archivos de Gestion, Central e Histérico son de obligatorio cumplimiento por

parte de los empleados y seran responsabilidad de cada Jefe de dependencia. La
Subdireccion de gestion documental brindara la permanencia del apoyo mediante la
capacitacién, asesoria y acompanamiento para la organizacion de los archivos de
gestion.

REQUISITOS:

La documentacién a transferir debera estar organizada segun las Tabla de
Retenciéon Documental.

La periodicidad de las transferencias debera estar regulada por el cronograma.

No se recibiran documentos sin firma (Resoluciones, Actas acuerdos, Contratos
entre otros).

No se recibiran documentos sin su respectiva foliacién.

La documentacion debera ser almacenada en las carpetas normalizadas por la
entidad.

Las carpetas y las cajas deberan estar debidamente rotuladas.

Toda transferencia debera ir acompafada del formato FUID y la respectiva acta de
entrega.

El inventario debera estar firmado por el jefe de la unidad administrativa que
remite.

En caso de no dar cumplimiento a los requisitos establecidos, se devolvera la
transferencia a la oficina productora.



BENEFICIOS Y REQUERIMIENTOS DE LAS TRANSFERENCIAS:

1. Evita la acumulacién de documentos en las dependencias.

2. Mejoran el manejo administrativo de la documentacién.

3. Conservan preventiva o definitivamente la documentacion de interés para la
administracién, para el ciudadano, o para el conocimiento del desarrollo histérico
institucional.

4. Aseguran la conservacion de documentos de aquellas dependencias que han sido
objeto de liquidacion, funcion o supresion.

5. Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

Por tal motivo anexo me permito remitir cronograma y plan de transferencias
documentales primarias para la vigencia 2022, esto con el fin de su revision y aprobacion.
De igual forma debera ser presentado ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

Atentamente,

i
wdi\Oo N
AMNGELICA MARIA DIAZ MARTINEZ
Subdireccion de Gestion Documental

Frofesional Universitario (Encargo)

SARA DE VILLA ORTIZ

COPIA A: JOHAN ANCIZAR QUINTERO PEREZ

Transcriptor: ANGELICA MARIA DIAZ MARTINEZ
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Capacitacion- Asesoria -
Acompafiamiento organizacion de
archivos de gestion

CONTRATISTA DE APOYO
PROFESIONAL

Despacho del Alcalde

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de gobierno

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Seguridad, convivencia
y justicia

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Educacién y Cultura

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Infraestructura Fisica

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria General

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Servicios
Administrativos

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Medio Ambiente

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Movilidad y transito

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Planeacion

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Inclusion Social y
Familia

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Salud

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Hacienda

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de la Mujer

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Desarrollo Econémico

SUJETO TRASLADO AL CAM Y
DISPONIBILIDAD ESTANTERIA

Aprobado por
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INTRODUCCCION

La transferencia documental primaria es el proceso técnico, administrativo y legal
mediante la cual se traslada de los archivos de gestion de las dependencias al
Archivo Central los expedientes de series o subseries documentales, ya cerrados,
que han cumplido el periodo de retenciébn en ese ciclo, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la entidad.

La gestion documental en la Alcaldia Municipal de Sabaneta representa un alto
grado de importancia, por considerarse los archivos como memoria viva de la
entidad y ser soporte de las actividades desarrolladas, por lo cual es preciso
mencionar que la funcion archivistica es un pilar fundamental ya que es el testimonio

de la gestion desarrollada.

Vale la pena resaltar que, con las transferencias documentales se da cumplimiento
a lo estipulado en el articulo 4 del Acuerdo 042 del 2002 ya que se garantiza la
organizacién del acervo producido, a su vez se descongestiona el area de trabajo
evitando que por la aglomeracién de documentos se retarde u omita la entrega de
la informacion y coadyuva a que la informacion esté disponible para el acceso,

recuperacion y consulta.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para transferir durante la vigencia 2022 el acervo
documental del Archivo de Gestién al Archivo Central que haya cumplido tiempo de
retencién en la primera fase del ciclo vital del documento, aplicando las Tablas de

Retencion Documental vigente.



Cadigo:

PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES  [orsion:
PRIMARIAS

Fecha:

ALCANCE

El plan de transferencia documental aplica para todas las oficinas productoras de
la Alcaldia Municipal de Sabaneta, en cumplimiento del Acuerdo No. 038 de 2002
articulo primero: “El servidor publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se

deriven del ejercicio de sus funciones”.

Acuerdo 42 de 2002 articulo 3: “Las unidades administrativas y funcionales de las
entidades deben con fundamento en la Tabla de Retencion Documental aprobada,
velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de
gestién, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo

vital de los documentos y la normatividad archivistica.

El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacién,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin
perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para
todo servidor publico”.

No obstante, es preciso aclarar que la entidad se encuentra en proceso de
convalidacion de las TRD dado que la Alcaldia Municipal de Sabaneta tuvo cambios
en la estructura organico-funcional mediante Decreto 095 de 2021, asi como en los
procesos y procedimientos, pero hasta tanto el instrumento archivistico no esté

convalidado se continuard aplicando la TRD adoptada durante la vigencia 2010.

Las dependencias de la entidad se listan en lo sucesivo:
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1000 DESPACHO DEL ALCALDE
1001 Oficina Juridica
1002 Oficina Privada
1003 Oficina de Control Interno
1004 Oficina de Control Interno Disciplinario
1005 Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacion TIC
1010 SECRETARIA DE GOBIERNO
1011 Subdireccion de Derechos Humanos, Paz y No Violencia
1012 Subdireccion de Espacio Publico
1013 Subdireccion de Gestién del Riesgo de Desastres
1014 Subdireccion de Participacién Ciudadana
1015 Subdireccion de Asuntos Religiosos
1020 SECRETARIA DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
1021 Direccion de Seguridad
1021.01 Subdireccion de Operacién y Control
1022 Direccion de Convivencia y Acceso a la Justicia
Inspeccion de Policia 1er Turno
Inspeccién de Policia 2do Turno
Inspeccién de Policia con Enfasis Urbanismo
Inspeccién de Policia con Enfasis Medio Ambiente
Inspeccion de Policia con Enfésis Espacio Publico
Comisaria Primera de Familia
Comisaria Segunda de Familia
Comisaria Tercera de Familia
1030 SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
1031 Direccion de Cultura
1031.01 Subdireccion de Arte y Cultura
1031.02 Subdireccion de Bibliotecas y Promocién de la Lectura
1032 Direccion de Planeacion Educativa




Cadigo:

PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES  [orsion:

PRIMARIAS
Fecha:
CODIGO DEPENDENCIA
1033 Direccion de Cobertura Educativa
1034 Direccion de Calidad Educativa
1034.01 Subdireccion de Centro de Orientacion y Gestion para el Trabajo
' CEOGET
1035 Direccion de Gestion de Recursos del Sector Educativo
1040 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA
1041 Direccion de Infraestructura y Desarrollo Fisico
1042 Direccién Operativa de Infraestructura Fisica
1050 SECRETARIA GENERAL
1051 Direccion de Comunicaciones
1052 Subdirecciéon de Atencion al Ciudadano
1053 Subdireccion de Gestion Documental
1060 SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1061 Direccion de Talento Humano
1061.01 Subdireccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
1061.02 Subdireccion de Némina y Prestaciones Sociales
1062 Subdireccién de Bienes
1063 Subdireccion de Suministros y Servicios Generales
1070 SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
1071 Subdireccion de Gestion Ambiental
1072 Subdireccién de Recursos Naturales
1073 Subdireccion de Proteccion y Bienestar Animal
1080 SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSITO
Cobro Coactivo
1081 Direccidon de Gestidon Técnica de Movilidad
1081.01 Subdireccion de Seguridad y Control Vial
1081.02 Subdireccion de Gestion de Tramites de Transito
1082 Direccion de Asuntos legales de Transito
Inspeccidon de Movilidad y Transito
1090 SECRETARIA DE PLANEACION

1091

Direccion de Planeacion
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1091.01 Subdireccion de Control y Vigilancia del Desarrollo Urbanistico
1091.02 Subdireccion de Sistemas de Informacion Municipal
1092 Direccion de Catastro
1092.01 Subdireccion de Registro de Informacion Catastral
1093 Direccion de Desarrollo Organizacional y Seguimiento a la Gestidn
1100 SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
1101 Direccion de Infancia, Adolescencia y Juventud
1102 Direccion de Adulto Mayor
1103 Direccion de Inclusion Social
1110 SECRETARIA DE SALUD
1111 Direccion de Salud Publica
1111.01 Subdireccion de Factores de Riesgo
1112 Direccion de Aseguramiento y Prestacion de Servicios en Salud
1120 SECRETARIA DE HACIENDA
1121 Direccion de Tesoreria
1122 Subdireccion de Hacienda y Crédito Publico
1123 Subdireccion de Cobranzas

Area de Presupuesto

Area de Impuestos

Area de Contabilidad
1130 SECRETARIA DE LA MUJER
1131 Subdireccion de Enfoque Integrado de Género
1132 Subdireccion de Desarrollo Humano y Socioeconémico de las

Mujeres
1140 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
1141 Subdireccion promocion y Desarrollo de Turismo
1142 Subdireccion de Fortalecimiento Empresarial y Emprendimiento




Cadigo:

PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES  [orsion:
PRIMARIAS

Fecha:

MARCO NORMATIVO

Ley 595 del 2000, Art 23 b: Archivo central. En el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Acuerdo No. 038 de 2002 articulo primero: “El servidor publico sera responsable
de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y

archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

Acuerdo 042 del 2002, Art. 4: “Criterios para la organizacion de archivos de
gestién. 6) Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencién Documental, para ello se elaborard un plan de
transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de
inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.”

Acuerdo 05 de 2013, Art. 7: “Clasificacion documental en el archivo central. Todas
las entidades del Estado estan en la obligacion de conformar un archivo central
institucional, responsable de recibir, organizar, custodiar, describir, controlar y
prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria
de los distintos archivos de gestion de la entidad”.

Acuerdo 02 del 2014, Art. 11: “Transferencias primarias y secundarias. Las
transferencias documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas
de retencién documental y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran
transferirse los expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de
retencidn en la respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a
cabo por series 0 subseries documentales.”

Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015, Art. 2.8.2.5.9 e): “Transferencia.
Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”
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GLOSARIO

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Archivo de Gestion: Corresponde a los documentos producidos por una oficina
durante su gestion administrativa y/ o académica, son documentos activos, en
circulacién, resguardados y organizados por la oficina productora, constituyen la
primera fase del Sistema de Archivos.

Archivo Central: conjunto de documentos organizados segun las unidades
académico-administrativas que los producen y transfieren desde su Archivo de
Gestion. Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacién total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéendose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracion documental: Operacion, dada en la fase de organizacion de
documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y terminacion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
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antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objetode
facilitar su utilizacion y conservacion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural y que hacen parte del patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una region o de un pais. También se refiere a los bienes
documentales de naturaleza archivistica declarados como bienes de interés cultural.

Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos
en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental.

Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo’.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

(Fuente: Acuerdo No. 027 del 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion)
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METODOLOGIA

Elaborar el plan de
transferencias docmentales
2022 teniendo en cuenta las

necesidades de la entidad y los
requerimientos normativos

Presentar ante el Comité MIPG AprObar el Plan

el plan de transferencias para [ de
andlisis y revision

Transerencias

Implementar el Plan de
Transferencias teniendo en
cuenta los procedimientos de Realizar revisién y traslado de
e Organizacion de ARchivos de la documentacidn al deposito
gestion, Transferencias del Archivo Central
documentales y cronorama de

Socializar el Plan de
Transferencias y el
cronograma de entrega de
documentacion a través de
memorandos, intranet o
correo electroncos

entrega de la documentacién

Legalizar la transferencia
mediante acta de enrega de
transferencias y el FUID
firmado

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

e La Subdireccion de Gestibn Documental brindara el acompafamiento y
asesoramiento para la preparacion de la transferencia teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la normatividad archivistica.

e Las unidades documentales a transferir deberan estar organizadas teniendo en
cuenta la Tabla de Retencién Documental vigente.

¢ No se recibiran documentos sin firma (Resoluciones, Actas, entre otros).

e La documentacion a recibir debera contar con la totalidad de los procesos
técnicos archivisticos requeridos y descritos en el M-IN-01 Manual de Gestion
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de Archivos.

e La documentacion debera ser almacenada en las carpetas y cajas normalizadas
por la entidad.

¢ No se realizara transferencia de aquellos documentos que sean de apoyo a la
gestion.

e Toda transferencia debera ir acomparfiada del Inventario Unico Documental
FUID, la Hoja de Control de Documentos y el acta de entrega de transferencias.

e El area de Gestion Documental verificara las unidades documentales a transferir
antes del envio final al archivo central.

e Atender las observaciones presentadas y realizar las correcciones.

e Elinventario documental debera estar firmado por el responsable del archivo de

gestion y el jefe o responsable de la unidad administrativa que remite.

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

A continuacién, se presenta cronograma de transferencias documentales primarias
con base en la documentacion producida y la aplicacién de los procesos técnicos
archivisticos, iniciando con el proceso de capacitacion, asesoria y acompafnamiento
en organizacion de archivos de gestibn por medio del contratista de apoyo
profesional y luego pasa a la entrega de las unidades documentales a partir del mes
de abril y culminandose durante el mes de octubre del 2022, sujeto al traslado de la
subdirecciéon de Gestiéon Documental al CAM y a la disponibilidad de los Archivos

rodantes del archivo central en las nuevas instalaciones.
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CONTRATIETA DE AFOYD
PROFESIDMAL

SUMETD TRASLADD AL CAM ¥

Despacha del Alcalde DHEPONBILIOAD ESTANTERLA

SUJETD TRASLADC AL CAM ¥

o
Secretana de gobisma DHEPOHBILIOAD ESTANTERIA

Secretaria de Seguncad, convivencia SUJETD TRAELADD AL CAM ¥
¥ Jusicia DHEPOHBILIOAD ESTANTERIA

SUJETD TRASLADC AL CAM ¥

[ [
Secretaria de Educaocn y Cullura DIEPONEILIDAD ESTANTERIA

SUMETD TRASLADD AL CAM ¥
DIEPONBILIDAD ESTANTERLA

Secretaria de infraestuchera Fisica

SUJETC TRASLADD AL CAM ¥

s .
secrefana General DIEPONBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Servicios SUJETD TRASLADD &1 CAM ¥
Administratvos DHEPONBILIDAD ESTANTERLA

SUJETD TRASLADD &L CAM ¥
CHEPOHBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Medio Ambiente

SUJETD TRASLADC AL CAM ¥

[ -
Secretana de Moviidad y ransio CHEPONBILINAD ESTANTERIA

SUJETC TRASLADD AL CAM ¥
DHEPONBILIDAD ESTANTERLA

Secretaria de Plansacdn

Secretaria de Inclusion Social y SUETD TRAELADD AL CAM ¥
Farmnilia DIEPONBILIDAD ESTANTERLA

SUMETD TRASLADD AL CAM ¥
DIEPONBILIDAD ESTANTERLA

Secretaria de Salud

SUJETD TRASLADD &L CAM ¥
DHEPONBLIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Hacienda

SUJETD TRASLADD &L CAM ¥

5 de la M
oecredana de la Mujesr CHEPOHBILIDAD ESTANTERIA

Secretaria de Desarroli Econdmico Efﬁ;ﬁ;ﬁiﬁgﬁ:ﬁﬁﬁ

Aprobado por




