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Definir la metodologia, y establecer los lineamientos y herramientas necesarias para realizar el proceso
de las transferencias documentales secundarias del Archivo central del Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud - IDIPRON al Archivo de Bogotda, aplicando los tiempos de
retencion establecidos en las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y las Tablas de Retencion
Documental (TRD) convalidadas, garantizando la preservacion y conservacion de los documentos
producidos por el Instituto

El procedimiento inicia con la identificacion de las series y/o subseries documentales de conformidad a
las Tablas de Valoracién Documental- TVD a fin de garantizar la preservacion de la memoria del
IDIPRON, y asi finalizar con la publicacion de la informacion de la transferencia secundaria en la pagina
web de la entidad y la actualizacion de inventarios en el Archivo Central

Los responsables del procedimiento de transferencias documentales secundarias seran Profesionales en
Archivistica, Técnico Archivista, Auxiliares, Conservador y Restaurador del proceso de Gestidn
Documental

Los documentos generados por la entidad y que hayan cumplido con los tiempos de retencion (ciclo vital
de los documentos) establecidos en las Tablas de Valoracion Documental-TVD y/o en las Tablas de
Retencion Documental-TRD aprobadas y convalidadas deben ser transferidos al Archivo de Bogota
segun su disposicion final.

Por lo anterior las Transferencia Documentales Secundarias Se realizaran acorde a lo definido a los
instrumentos TVD y TRD, y de acuerdo a la identificacion, organizacion, descripcion, verificacion,
conservacion.

La metodologia o procesos técnicos archivisticos necesarios para la realizacion de la transferencia
documental secundaria, se definieran teniendo en cuenta la “Guia para las transferencias secundarias
al Archivo de Bogota”, preparacion o alistamiento que requiere un desarrollo técnico y operativo de
varias acciones.
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3.1. MARCO NORMATIVO

NORMA DESCRIPCION

Ley 594 de 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
gue siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares engeneral.

Ley 594 de 2000, Art. 23 ¢

Archivo historico. Es aquel al que se transfieren desde el
archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.

Ley 594 de 2000, Art. 26

Inventario documental. Es obligacién de las entidades de la
Administracion Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases.

Acuerdo 39 de 2022 Archivo General de la
Nacién, Paragrafo

La Tabla de Retencién Documental se aplicara a partir de su
aprobacion y servird de referente para la organizacion y
conformacion de series y subseries de los documentos
producidos con anterioridad a la aprobacion, siempre y
cuando correspondan a la misma estructura organizacional
sobre la cual se baso la elaboracion de las TRD.

Acuerdo 042 del 2002, Art. 4:

“Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

6) Las transferencias primarias deberan efectuarse de
conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencion
Documental, para ello se elaborard un plan de
transferencias 'y se seguird la metodologia vy
recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del
archivo central, diligenciando el formato Unico de
inventario, regulado por el Archivo General de la
Nacion.”

Acuerdo 05 de 2013, Art. 7:

“Clasificacion documental en el archivo central. Todaslas
entidades del Estado estan en la obligacion deconformar
un archivo central institucional, responsablede 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”.
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Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015, de archivo, verificando la estructura, la validacion del
Art. 2.8.2.5.9¢): formato de generacién, la migracién, refreshing,

“Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadaspor la
entidad para transferir los documentos durante las fases

emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.”

“Transferencias primarias y secundarias. Las transferencias

documentales se deben realizar mediante la aplicacién de
Acuerdo 02 del 2014, Art. 11: las tablas de retencion documental y la elaboracién de
inventarios documentales; solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados, han cumplido su
tiempo de retencion en la respectiva etapa o fase de
archivo; la transferencia se debe llevar a cabo porseries o
subseries documentales.”

ACERVO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: secuencia de fases que atraviesa un documento, asi
como el tiempo establecido que debe permanecer en cada etapa desde que se crea hasta su archivo
0 destruccion.

FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningdn
criterio de organizacion archivistica.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una persona
0 entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines
de consulta posterior.
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién generada,
producida o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razon a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad
y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico
mediante procesos de digitalizacion.

INVENTARIO: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

METADATO: son datos altamente estructurados que describen informacion, describen el
contenido, la calidad, la condicidn y otras caracteristicas de los datos. Es "Informacién sobre
informacion” o "datos sobre los datos".

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Se define como el 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, es decir se considera como el Instrumento que permite
establecer cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de
tiempo de conservacién y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia
o utilidad.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una
disposicién final.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: “2014. Mini/Manual No 4. AGN. Colombia”
define que transferencias documentales es la remision de los documentos del archivo de gestion
al central y finalmente de este al archivo histérico o permanente, proceso que se realiza teniendo
en cuenta el ciclo vital de los documentos, con la periodicidad que establezcan las TRD
aprobadas.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS: Es el traslado de documentos de
archivos de gestion (o de oficina) al central, cuya frecuencia de uso ha disminuido para su
conservacion precaucional. Es importante tener en cuenta los tiempos establecidos en las tablas
de retencién documental.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA: Es el traslado de documentos del
archivo central al histérico (0 permanente). estas transferencias concluyen los procesos de
valoracién secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de los
documentos con valor cultural, cientifico e historico.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que por su conocimiento evidencia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

VALORES SECUNDARIOS: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Las transferencias documentales secundarias es el traslado de documentos del Archivo Central al Archivo
Historico para su conservacion permanente de acuerdo con el valor cientifico, cultural e historico, y
ademas buscan optimizar la gestion documental de una entidad teniendo en cuenta su ciclo vital.

Es de resaltar que las transferencias documentales son de vital importancia, teniendo en cuenta que es un
proceso donde se realiza el traslado de unidades documentales, series y subseries que hayan cumplido
con los tiempos de retencion definidos y determinados en las Tablas de Valoracion Documental “TVD”
y en Tablas de Retencion Documental “TRD” y del IDIPRON.

El IDIPRON, proyecta realizar el proceso de transferencias documentales secundarias al Archivo de
Bogotd, y asi dar cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo 042 del 2002 en su articulo 4 del Archivo
General de la Nacion, garantizando una correcta organizacion del acervo documental, generando mas
espacio disponible en el Archivo Central y optimizando el nivel de acceso y consulta de la informacion.
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Para realizar el proceso de transferencias documeéntales secundarias, el proceso de Gestion Documental
y el Archivo de Bogota trabajaran en conjunto, definiendo unas pautas generales conforme a los
estipulado en el Decreto 1515 de 2013, para su correcta aplicacion y procedimiento.

5.2. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

[ VALORES PRIMARIOS

[ VALORES SECUNDARIOS ]

4 a. Administrativos 4 f. Cultural
b. Legales g. Historico
c. Fiscales h. Cientifico
d. Contables . i. Misional )

\ ]
!

[ Disposicion Final ]
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Una vez se han cumplido los tiempos de retencion documental en el archivo central se aplicara la
disposicion final y cuyos documentos tengan valores documentales de caracter secundario (cultura,
historico, cientifico y misional) seran objeto de transferencia secundaria y seran trasladados Archivo de
Bogota. Entre los lineamientos generales para la transferencia documental dispuestos en el Decreto 1080
de 2015 capitulo XI, articulo 2.8.2.11.1., y el decreto 1515 de 2013 el cual establece que estas
transferencias se deberan realizar como minimo cada 10 afios.
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10. Publicar la
transferencia en la
pagina web del
IDIPRON.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DE CAMBIOS (DD/MM/AAAA) ELABORO

., MARTHA ROCIO VALDERRAMA
01 Creacion del documento 15/06/2023 Profesional Universitario Contratista-
Gestion Documental

7. REVISION Y APROBACION

FECHA

NOMBRE CARGO (DDIMM/AAAA)

DIANA MORELY BELTRAN | PROFESIONAL 15/06/2023
REVISO CORTES UNIVERSITARIO CODIGO
219-05
"o ol | ALEJANDRA GUZMAN
LIDER DE ARENAS GERENTE ADMINISTRATIVA 15/06/2023
PROCESO
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