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CIRCULAR
FECHA 19 DE JULIO DE 2024 . :
PARA SUB-GERENTES, DIRECTORES, ASESORES Y FUNCIONARIOS EAAAY

DE OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CRONOGRAMA PARA REALIZAR EL' PROCESO DE ''TRANSFERENCIAS

ASUNTO DOCUMENTALES

La Oficina de Archivo y Correspondencia y su area de Gestion -Documental dando
cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 AGN, CAPITULO 3
Principios y criterios para el proceso de organizacion documental; informa que, de
acuerdo con el cronograma de transferencias primarias para la Entidad, estas
deberan cumplir con los lineamientos establecidos en la SECCION 1 Orgamzacnon
de archivos: clasificacién, ordenacion y descripcion.

En virtud a lo anterior, la transferencia primaria se realizard por Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), donde se deben: describir los - expedientes a
transferir al Archivo Central, de acuerdo con las series y subseries documentales
establecidas "en las Tablas de Retencion Documental TRD de la oficina
productora. El formato de transferencias es el siguiente.
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1.

3.1

Beneficios de las transferencias primarias:
1.1, Garantizar el acceso oportuno a la informacion.
1.2 Facilitar y garantizar el control efectivo y ordenado de los documentos

Requisitos y lineamientos para realizar la transferencia documental: Las
transferencias documentales se realizaran de acuerdo con el cronograma
establecido, cumpliendo los siguientes requisitos:

2.1. El jefe de la dependencia y el responsable del archivo en cada unidad
administrativa debe remitir al Archivo Central los documentos que han
cumplido su ciclo de retencion en ef Archivo de Gestidn. Los diferentes tipos
documentales deben encontrarse clasificados de acuerdo con las series y
subseries documentales que le corresponde, segiin lo establecido en la
Tabla de Retencién Documental.

2.2, El personal encargado del archivo de gestion, debe realizar el proceso
de expurgo, retirar el material metalico o corrosivo como: clips, ganchos de
cosedora, entre otros, procurando no ocasionar deterioro de tipo fisico a los
documentos.

2.3. Cada uno de los legajos (conjunto de documentos) y expedientes a
trasferir deben contener el indice o inventario individual (sin excepcidn
alguna).

2.4. Los documentos deben estar ordenados cronoldgicamente, respetando
el principio de orden original. (fecha mas antigua a fecha mas reciente).

2.5. Los documentos ordenados deben ser foliados utilizando [dpiz de mina
negra, se inicia a partir de uno (1) en adelante en la esquina superior
derecha del titulo, de manera legible y sin enmendaduras. El proceso de
foliacion se debe realizar de la siguiente manera:

Series documentales simples (Comunicaciones Oficiales, resoluciones, informes,
circulares...), su foliacion se deberd realizar de manera independiente por
legajo. Ejemplo: Legajo 1 de 2, Serie: solicitudes, foliacion primer legajo (1 al
300), segundo legajo (1 al 300)

Series documentales complejas (Expedientes contractuales y suscriptores)
su foliaciéon se debe realizar de manera continua. Ejemplo: Legajo 1 de 2,
Serie: Contrato xxx, foliacién primer legajo (1 al 300), segundo legajo (301
al 600).
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NOTA

1. Si las transferencias presentan inconsistencias, éstas se devolveran a la unidad
académico administrativa correspondlente, para que se reallcen Ios ajustes a las
mismas. :

2. No se recibirdn documentos sin firma, Actas, Resoluciones.
3. No deberan ser transferidos documentos de apoyo, (documentos que no estan

en la TRD).

4. El area de Gestion Documental esta presta a resoiver las inquietudes que se
presenten al respecto.
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' Resolucion 20231000620935

APROBO

GESTION DOCUMENTAL.
Original 1: Serie Documentai
Original 2: Carteler
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1. Ubique las carpetas en cajas para archivo.
Siga el orden ascendente de la numeracion.
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