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PROCEDIMIENTO DE TRASFERENCIAS
1. OBJETIVO

Implementar un orden en la entrada y salida de documentos segun este consignado en las
tablas de retencion.

2. ALCANCE

Una vez el documento llegue a Gestion documental debera ser inventariado y estar
completo para poder realizar la trasferencia y los documentos deberan ser entregados con
posterioridad de dos afios, por ejemplo, aquellos del afio 2019 sera entregado al archivo
debidamente inventariado y con acta de entrega suscrito los primeros dias del mes de Enero
de 2022.

3. RESPONSABLE
Jefe de Gestion documental

4. DEFINICIONES

4.1 Transferencia: trasladar o enviar una cosa desde un sitio hacia otro, conceder un
dominio o un derecho.

4.2 Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a
una persona, empresa o institucion.

5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Los documentos para poder transferirse a otra area deberan contar con inventario, se haran
efectiva en tiempo segun las tablas de retencién, de igual manera se recibiran los
expedientes con dos afios de posterioridad para su posterior, inventario, archivo y custodia.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE TIEMPO DE
CONTROL EJECUCION

1 | Recepcidn
Se reciben los
expedientes de cada | Area funcional a Depende de cada
area funcional la que /4 area
productora con dos corresponda y
afos de posterioridad, | Jefe de Gestién
la recepcion se realiza Documental

mediante el formato
“FR-GDM-06-01
V.00 formato Unico de
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inventario
documental” para su
almacenamiento.
Verificacion
Se hara trasferencia
2 |de documentos, Un (1) dia
segun este | Jefe de Gestion
consignado en las documental
tablas de retencién
para el tiempo de
préstamo
3 | Prestamos
Registro del
responsable del | Jefe de Gestion A Un (1) dia
préstamo del documental
documento el cual se
deberd registrar con
firma
4 | Regreso del
documento Jefe y auxiliares Un (1) dia
Cuando el documento de Gestion /
este de vuelta del documental
préstamo se debera
registrar su regreso

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

codigo 0 Tipo de Nombre del documento
referencia | documento
Ley 594 Externo Ley general de archivos
Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades
Acuerdo Externo publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
042 de 2002 se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000
Gestion de la informacion publica segun lo dispuesto por
Decreto 103 Externo le Ley Anti tramites (Ley 1712 de 2014) Informacion
clasificada y reservada
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8. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version Naturaleza de cambio Fecha de cambio Aprobaciéon de cambio

Septiembre 2022 22 de septiembre de 2022

00 Creacion

9. ADMINISTRACION DE REGISTROS

Cadigo Nombre Responsable | Ubicacion Acceso Tlempq 'de Disposicion
retenciéon
FR- Formato Jefe )
GDM- Unico de responsable Areas de la Publica N/A Conservacion
06-01 inventario de 4rea ESE total
V.00 documental

10. ANEXOS
10.1 DIAGRAMA DE FLUJO

@ | Gobernacién
Is-:m:andm

Area funcional a la que
corresponda y Jefe de Gestion
Documental

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE
TRASFERENCIAS

Jefe y auxiliares de Gestion

Jefe de Gestidn documental
documental

~.,

< micio

l varificacion Regraso del documento
Recepcion | se hard trasferencia de documentos, segun cuzndo 2l documento este de vuelta del
préstamo s deberd registrar su regreso

Se reciben los expedientes de cada
area funcional productora con dos
zfios de pesterioridad para su
almacenamisnto

este consignadeo en lzs tablas de retancidn
pars el tiempo de préstamo

L

Prestamas

megistro del responsablz del préstamo del
documente 2l cuzl 52 debera registrar con

firma

O o)
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