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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para las transferencias primarias al Archivo Central del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid de los documentos de Tabla de Retencion
Documental producidos y recibidos en cada area de gestién, para custodia y
conservacion del patrimonio documental de la Institucion.

2. ALCANCE:

Este instructivo aplica desde la elaboracion del cronograma de las transferencias
documentales por la Oficina de Archivo y Correspondencia, pasando por la
identificacion, organizacion y revisiéon de los documentos de Tabla de Retencion
Documental a transferir por los responsables de los archivos de gestidon y su registro en
el Formato Unico de Inventario Documental FUID FNLO4, y finalizando con su
recepcion, ubicacion y asignacion topografica en el Archivo Central de la Institucion.

3. RESPONSABLES:

Los servidores publicos designados como responsables del archivo de gestion de cada
uno de los procesos de la Institucion, y el servidor publico designado en la Coordinacion
de Archivo y Correspondencia del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid.

4. DEFINICIONES:
Se listan a continuacion conceptos extraidos del glosario del Archivo General de la Nacion
- AGN:

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidén, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo central o intermedio: 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.

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

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

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

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 debido a sus actividades o funciones.

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Descripcién: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion. Actividad que
utiliza herramientas para registrar la documentacién: guias, inventarios, catalogos.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan, manteniendo su vinculo archivistico.

Expediente hibrido: Expediente conformado por documentos de archivo analogos y
electrénicos, que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes
nativos, manteniendo su vinculo archivistico.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
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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 objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

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

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacion 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 jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Registro Topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicién exacta
en un depdsito de archivo.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de Retencion Documental, TRD: 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 gestion al
central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

Transferencia Primaria: Es la operacion de traslado de expedientes de archivos de
gestion al Archivo Central, de los documentos cuyo tramite o vigencia ha terminado,
independiente del formato en el que se encuentren los documentos (papel o electronico).

Transferencia Secundaria: Es la operacion de traslado de expedientes cuya etapa de
retencién en el archivo Central ha concluido y se ha establecido su valoracidon secundaria
y de este proceso se despliegan dos vertientes.

5. CONDICIONES INICIALES:
El funcionario que realiza la Transferencia Documental debe tener a su cargo el Archivo
de Gestion Documental de la respectiva area productora. Es indispensable tener presente
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y aplicar los pasos metodoldgicos descritos en este instructivo institucional.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (Transferencia Primaria — Expedientes en
formato papel):

6.1 Atender la comunicacién para la programacion de la transferencia documental:
El servidor publico de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia encargado del
seguimiento de las transferencias documentales primarias envia la circular a través de la
Oficina Asesora de Comunicaciones, informando a los productores documentales las
fechas en las que deberan realizar dichas transferencias, asi como los requisitos
necesarios para adelantar el procedimiento.

6.2 Identificar los documentos a transferir:

El servidor publico del Archivo de Gestion del area productora identifica los documentos
y/o expedientes a transferir en formato fisico (papel), de acuerdo con lo definido en las
TRD. Se debe verificar la correcta organizacién y descripcion de los documentos a
transferir, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Instructivo INLO2 Organizacion de
Archivos de Gestion.

Figura 1
Tabla de Retencién Documental.

el [Codigo:
Tablas de Retencion Documental
g [Version: 01

[ENTIDAD PRODUCTORA: POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID
(OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA (Despacho del Reclor (a)

RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ac | ac [cr [e[mo ] s [FJoe]m
10110001 .01 ACTAS [Se conserva totaiments como parte de Ia memoria msttucional por ser
— ocumentos que reflejan la gestion administrativa del Area y posee
10110001 -01. 02 Actas Comité Rectoral vaiores sacundarios. Digitalizar ylo Microfiimar para fuluras consullas y
FGoz Aca conservar el original. Es de anolar que ls presents serie tiene tipos
1] 19 [ x X x| x " lera sl o

ldocumentales electranicos, se requiere el apoyo del Area de Informatica
Corparaliva, para el manejo y conservacion de la serie documental

Comunicaciones Oficiales

FGHOS Listado Asistencia

10110001 -03 COMUNICACIONES OFICIALES [Finaiizado e tampo G retlencion on e ATchivo Gentral, 56 Selecaiona por polo

e interés hasta el 10% del total de la produccion anusl. Es de antar que la
10110001 -03.05 Derechos de Peticion presente serie tisne tipos va que sa en
<1 sarvidor det Sistema d Gestisn Documental Mercurio. Sa requisr &l spayo
Salicitud 1 9 x|x| x el Area de Informética Corporativa, para el manejo ¢ conservacien de la sere
Respuesta Esta haré parte de la memoria

institucional de la entidad. La demas documentacion se elimina del SGD
IMercurio y la fisica se destruye & través del método de picado.
[Nota: se deben asociar las respuestas en el SGOM, ver Circular 14 de 2015

|anexos (I solicitado)

10110001 -05 [CONTRATOS [El iempo de retencidn comienza una vez liquidado el Contrato. Finalizado
T0770001 0505 Contratos Presiacion de Servicios el tiempo de retencitn, se selecciona por polo de interés el 5% del total de
- ia produceion anual. Es de anotar que la presents serie tiene lipos

FLG15 Registro de Proveadores decumentales electrénicos, ya que se ancuentran en e sendor del
[FFN45 Formalo Autorizacion de Pagos por Transferencia sistema de Gestion Documental Mercurio. Se requiere el apoyo del Area
[FLGD1 Soiicitud de Adquisicion de Bisnes yio Senicios - 1 29 XXX de Informatica Corporativa, para el manejo y conservacion de la serie
Wi a. Esta hara parte de la memoria
FLGA4 Calizacion institucional de Ia entidad. La demas documentacién se elimina del SGD
[FFNOS Solicitud de Certificado de  Dispanibilidad Mercurio y la fisica se destruye a ravés del método de picado.

Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal

Convenciones
lac: arctiva o Gestin Firma Jele Archivo y Correspondencia:
lac: areive comai

6.3 Organizacion de los expedientes fisicos:

Los expedientes se deben organizar teniendo en cuenta el principio de procedencia
(productor de la informacién) y de orden original (organizacion interna del expediente), es
decir, se deben archivar los documentos en cada unidad documental (carpeta) y ordenar
al interior de cada una los diferentes tipos documentales, teniendo en cuenta su fecha de
produccion o tramite; el documento con la fecha mas antigua de produccién sera el
primero que se encuentre al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final
de la misma.
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Nota 1: Los documentos se archivan teniendo en cuenta las series y subseries
documentales para conformar los expedientes, que estén descritas en las Tablas de
Retencién Documental del area correspondiente y en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

Nota 2: Los documentos producidos a partir del afio 2022, deberan clasificarse con la
version actualizada de la Tabla de Retencion Documental, la cual se encuentra disponible
para consulta en la Coordinacién de Archivo y Correspondencia.

Nota 3: Cuando el evento de cierre del expediente corresponde a la finalizacion del afo
fiscal (31 de diciembre), dentro de una misma carpeta no se deben mezclar varios afos
y/o documentos de subseries documentales diferentes.

Para la organizacion de los expedientes se deben realizar las siguientes actividades:

a) Depuracion de los expedientes:

Esta actividad consiste en retirar los documentos que son duplicidad en el expediente y
los que estan en blanco (que no contienen informacién); también se deben retirar clips,
ganchos de cosedora, legajadores metalicos (reemplazarlos por legajadores plasticos),
entre otros que generen oxidacion al documento.

Figura 2
Depuracién documental.

b) Foliaciéon de los documentos del expediente:

Es la accién de numerar las hojas, esto con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y
control de los documentos, foliar cada documento en el extremo superior derecho, con
lapiz de mina negra en forma legible y sin enmendaduras, teniendo en cuenta el sentido
de lectura del documento.

e Las carpetas deben tener un maximo de doscientos (200) folios; se tolerara un

margen de 25 folios mas si es necesario para no fraccionar los tramites en varias
unidades de almacenamiento.
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Figura 3
Foliacién

Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

Si existe un error en la foliacién ésta debera anularse con una linea oblicua }Bf,
evitar tachones, foliar consecutivamente sin omitir ni repetir nimeros.

Cuando en los expedientes existan documentos en otros soportes (cartograficos,
fotograficos, sonoros o audiovisuales) se debe establecer el vinculo archivistico
mediante el Formato de Referencia Cruzada - FNL12, para facilitar su
recuperacion. La referencia cruzada consiste en un medio para dejar constancia
del lugar de destino de un material retirado del expediente, mediante un testigo.

documental.

Figura 4
Formato

de Referencia Cruzada.

POLITECHNCO O LO M ELAN O
Jdaime Isaza Cadawia REFEREMCLA CRLUIZA DS

Cadigo: FHMLA2

Wersidmn: 2

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO A SEFARAR

TIPOLOGIA DOCUMEMNTAL: Minuta de contrato

MUBMERO DE FOLIES: 4

FECHA DEL DOCUMERMTO: 15/10/2023

SOFORTE: Electrdamnico

TARMAFRS (CAMTIDAD FOLIOS F FESO) 53,6 KB

COLOR: Blanco v negrno

DESCRIFCION DEL COMTEMIDCD DEL DO CUMER T G-
Minuta del contrate ndmesro 012 de 2022

UBICACIOMN (FISICA § ELECTROMICGA) Unidad de slmacenamiento D7, computador de placa
44330 — Coordmacicn de Archive v Comespondencia.

OBSERVACIONES:

Importante: s= debe descrikir en el campo notas d=l FRNLOSG s exstencia vy wbicacidn del
documento anexo en esta referencia cruzads.
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c) Hoja de Control:

Diligenciar el formato FNL0O3 — Hoja de Control para Expedientes, relacionando cada
uno de los tipos documentales y/o asuntos que conforman el expediente, junto con el
numero de folio correspondiente asignado, con el fin de facilitar la ubicacion, control y
consulta de los documentos que integran el expediente.

Nota: Este formato debe estar incluido en todos los expedientes al inicio de la carpeta y
no va foliado. Los formatos se deben descargar del Sistema de Gestion de Calidad

-Mejoramiso- https://mejoramiso.com/mejoramisosqgl/login.asp,

con el fin que estén

actualizados a la fecha en que se esta realizando la Transferencia Documental.

Figura 5

Formato de Hoja de Control para Expedientes.

HOUA DE CONTROL PARA EXPEDMENTES

Codigo: FNLOIZ

Version: 02

SERIE DOCUMENTAL: CONTRATOS
SUBSERIE DOCUMENTAL: CONTRATS DE OBRA
FECHA S EXTREMA 5: 25/01/2023 — 30/M /2023

TIFO DOCUMENTAL FOLIOS

T EShOdios Frewios

O

Whinula d= conkraio

Fonz=s

Acta d= Tncio

- o o M

Informe de Supendasoan 1

TRformne del contrabsts 1

Fabora 1

T

1

T

3

AE

LE

kL]

LE}

Fombire responsable Geme del expedente

Firmea:

Fecha:

d) Rotular carpetas:

Diligenciar el formato FNL13 — Roétulo para Carpetas, de conformidad con la serie y
subserie documental correspondiente al expediente. Este formato se utiliza como unidad

de conservacion,

actuando como cubierta para la identificacion,

almacenamiento y adecuada conservacion de los documentos.
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Figura 6
Formato de Rétulo para carpetas.
e o120 | iy pas canseras s

Nota 1: Todos los

Figura 7
Documentos alineados

FONDO: POLITECNICO COLOMBIANG JAIME ISAZA CADAVID
SECCION: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SUBSECCION: GESTION HUMANA,

SERIE: 31715401-01 ACTAS

SUBSERIE: 01.02 ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD ™
ISALUD EN EL TRABAJD (CPASST)

No. DE FOLIOS: 23

No. DE CARPETA: 7

No. DE CAJA: 170

FECHA INICIAL: 29707 /2014
FECHA FINAL:  13/11/2014

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL
MODULOD ESTANTE NIVEL CAJA
20 2 3 100

documentos deben estar legajados con su perforacion alineada de
manera que coincidan y queden simétricos.

Nota 2. El gancho legajador debera ser plastico y ubicarse en la parte izquierda de la
carpeta, orientado hacia abajo. Los documentos deberan organizarse en orden
cronolégico, de tal manera que la fecha mas antigua quede inmediatamente
después de la tapa del rétulo y las fechas mas recientes se ubiquen al final del
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Figura 8
Ubicacion del gancho legajador

El ingreso de las carpetas a la caja debera conservar el orden consecutivo asignado al
ndmero de carpeta y el establecido en el FNLO4 — Formato Unico de Inventario
Documental. Las carpetas deberan ubicarse una seguida de la otra, con los lomos hacia
abajo, garantizando su adecuada organizacion y conservacion. Asimismo, se debera tener
en cuenta la orientacion y ubicacién de la tapa de la caja, la cual debe abrir de izquierda a

derecha, tipo “nevera”.

Figura 9
Ubicacion del expediente en la caja y orientacion de la tapa

¥ — l 7
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e) Rotular cajas:

Las cajas de archivo referencia X200, utilizadas por la Institucion para la conservacion y
transferencia documental, deberan estar debidamente identificadas mediante el formato
FNL11 — Rotulo para Cajas. Para su diligenciamiento, se debera tener en cuenta el
consecutivo de caja asignado a la unidad productora de documentos, el cual corresponde
al consecutivo registrado en la ultima transferencia primaria realizada.

Figura 9
Formato de rétulo para cajas, diligenciado

ROTULD PARA CAJAE

FONDO: POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID
SECCION: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

SUBSECCION: DIRECCION DE GESTION HUMANA

SERIE: 31713401-11 INSTRUMENTOS DE CONTROL

SUBSERIE: 11.10 LISTADOS DE MOMIMA

Mo. DE CARPETAZS: 6

CAJA No. 170

FECHA INICIAL: 15 /01 f 2023
FECHA FINAL: 31 /122023

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL
MODULO ESTANTE NIVEL CAJA
20 2 3 100

6.4 Registrar las series y subseries en el FNL04 — Formato Unico de Inventario
Documental:

Una vez ordenadas las carpetas o legajos, estos deberan numerarse consecutivamente
de (1) a (n) en cada caja, de acuerdo con la cantidad de unidades documentales que se
vayan a transferir. Posteriormente, debera registrarse la informacion correspondiente a
cada expediente en el FNLO4 — Formato Unico de Inventario Documental, indicando las
series y subseries documentales conforme a las Tablas de Retencion Documental.
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Figura 10

Formato Unico de Inventario Documental, diligenciado

S . Cédigo: FHLO4
PRI NI CCROMIILAN Yersion: 09
ENTIDAD
R A POLTECNICO COLOMEIAND JAIME ISAZ4 CADAYID REGISTRO DE ENTRADA
UMIDAD VICERRECTORT 4 ADMINISTRATIVA Afio MES | DiA | NT |Hojs No: De
ADMINISTRATIVA: Moz B —
OFICINA HT=Ho.de
PRODUGTORA: DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL E INTERACCION SOCIAL 2024 3 6 et
OBJETO: TRANSFERENCIAT PRIMARIAS
Ficico UBICACION
Electrami
Feckas Extremas | , SOPOIte Unidad de conservacién | e . . ETDPt_IGH.iFICA‘
no. | (SSmes tdarmmpazaa) | EEPET : . I Ry
for | (Cemtrode | Mombre de laseric. | Hombre de Ia Unidad - Papel Otra Cantidad | Tamako de |, gp: Ceatral)
13 COStos- - de los
- - subserie o asusto Documen! tal N - A Ala, M
ordea | serie.sabserie Ubicaci | D D )
Tomo | No. - Media, B
. _ _ - N on = = Bajs
Imicial Finat | Fisic [Etectronic| Caja [Carpet |flegai| de | o |Castida El icol E1 "
o o Mo. | a Ho. |ofLibr | Folia | P 4 -
° =
1| H31580-0102 | Atas de comiti etz de Gomité Gonilaci®n | ynunarants | Tetarant ® 10 DiizcaD 15 20 Megas Bai
2 F1B15601-01.02 | Atas de comitd Actar de Comit Primaric 15012016 | 2AM22016 x g 1 25 Papel Baja
3 | 31815601-03.05 | Comunicaciones Oficiales | Derechos de Peti tsi0zi20m | taiosieon | x 23 2 32| Papd Baia
4 FIHISE0-10.05 | Informes Informes de gestidn anual 10032016 | S12i20E x 30 Diigeo O 10 5 Megas Baja Inclupe video
5 FH5601-1T.10 [ Pregramaz Programaz de bisnestar 002016 | FAH2I2016 ® 23 3 200 Papsl 2 Bajs Carpeta 1de 2
6 | 31815601110 |Pregramaz Frogramaz de bienestar orovzots | swaizoe | x 23 4 138 | Papud | 2 Baia Carpeta 2 2
Elaberade por: Entregade por. Recibide por:
Mombre: Andrea Pineda Cazto Mombrez y apellidoz: _ Camila Gonzale Bedaya Mambres y apellidoz: Lorena Castre Martinea
Cargei_ Auxiliar Adminiztrative Carge Directara Bisnastar institucional Cargo: Profesional Especializade,

Nota: Los formatos correspondientes a rétulos e inventario documental no deberan
imprimirse hasta tanto no sean revisados y cotejados por los colaboradores de la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia. Lo anterior, con el fin de evitar reprocesos y
optimizar el uso de los recursos institucionales asociados al consumo de papel e
impresiones.

6.5 Solicitud de verificaciéon y recepcion de la Transferencia al Archivo Central:

Una vez finalizadas las actividades descritas en los pasos anteriores, la dependencia
debera solicitar a la Coordinacion de Archivo y Correspondencia la revision de los
formatos y de la documentacion objeto de transferencia, de conformidad con el
cronograma institucional establecido para las Transferencias Documentales.

Nota: La solicitud se realiza mediante correo electronico a la direcciéon de correo

archivo@elpoli.edu.co

Posteriormente, se realizara visita a la dependencia solicitante con el fin de efectuar la
revision de los documentos y de los formatos correspondientes a las Unidades de
Conservacion. En caso de que la transferencia documental cumpla con los requisitos
minimos de clasificaciéon y descripcidon documental, se autorizard la continuidad del
proceso para la revision de la ordenacion y foliacion. De lo contrario, se informaran las
observaciones y correcciones pertinentes, las cuales deberan ser subsanadas por la
dependencia, para posteriormente realizar una nueva solicitud de verificacién ante la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia.

Una vez verificada la Transferencia Documental, el funcionario de la Coordinaciéon de
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Archivo y Correspondencia diligenciara el formato FNL54 — Acta de Recibo de
Transferencias Primarias, el cual debera ser firmado por el jefe de la dependencia que
realiza la transferencia y por la persona responsable de la revision en el Archivo Central.

Dicha acta hara parte integral del inventario documental, en el cual se registrara la
ubicacién fisica asignada a la documentacion en el Archivo Central.

Posteriormente, se remitird copia del acta y del inventario documental a la dependencia
correspondiente, a través de correo electronico, para su conservacidon como documento
de apoyo en el archivo de gestion. Los documentos originales permaneceran bajo
custodia de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia, de conformidad con las Tablas
de Retencion Documental vigentes.

NOTA: Cada dependencia sera responsable de solicitar el traslado de los documentos al
Archivo Central.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Transferencia Primaria — Expedientes
Electrénicos

Los documentos electronicos de archivo deberan cumplir con las caracteristicas y
condiciones que garanticen su autenticidad, integridad, confiabilidad, disponibilidad y
accesibilidad, desde el momento de su creacién y durante todo su ciclo de vida, hasta la
aplicacion de su disposicion final o la realizacion de las transferencias documentales
correspondientes.

En este sentido, es importante tener presentes los siguientes aspectos para la adecuada
conformacion y transferencia de los expedientes electronicos:

7.1 Atender la comunicacién para la programacion de la transferencia documental:

El servidor publico de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia envia la circular a
través de la Oficina Asesora de Comunicaciones informando a los productores
documentales las fechas en las que deberan realizar las transferencias documentales, asi
como los requisitos necesarios para adelantar el procedimiento.

7.2 Ildentificar los documentos a transferir:

El servidor publico del archivo de gestién del area productora identifica los documentos
y/o expedientes a transferir en formato electrénico a la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia de acuerdo con lo definido en las TRD y el medio en el cual estan
almacenados. Se debe verificar la correcta organizacion y descripcion de los documentos
electrénicos de archivo a transferir teniendo presente lo dispuesto en el Instructivo para
Organizacién de Archivos de Gestion — INLO2.

7.3 Organizacion de la transferencia de los expedientes electrénicos:
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Verificar que los documentos a transferir sean los documentos electrénicos de
archivo version final y que estén completos, firmados y que hayan cumplido los
tiempos establecidos en el Archivo de Gestidn, acorde con las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Para los documentos electronicos producidos a partir del afo 2022, se debera
aplicar la versién actualizada de la Tabla de Retencion Documental, la cual esta
disponible para consulta en la Coordinacién de Archivo y Correspondencia.

Verificar los indices o metadatos: Si la informacién esta soportada en un aplicativo
se debe verificar los indices o metadatos, tanto para archivos en imagen como
para registros en bases de datos, para elaborar una tabla de consulta y por este
mismo medio llamarlos desde el gestor documental.

Corroborar que la informacion a transferir no se encuentre duplicada, y si es el
caso, verificar que no repose como documento fisico y electronico, para las
transferencias de expedientes hibridos.

Los documentos para transferir deben estar preferiblemente en formato PDF/A o
PDF; y cuando el expediente contenga imagenes solo se permitiran en JPEG o
TIFF; para casos excepcionales en otros formatos se debe concertar con el lider
de la Coordinacién de Archivo y Correspondencia. A continuacion, se listan los
formatos mas utilizados y recomendados por el Archivo General de la Nacién:

TIPO DE CONTENIDO PRESERVACION DIFUSION
IMAGEN TIFF (Sin compresion) JPEG
JPEG2000 (Sin pérdida) JPEG2000 (Con pérdida)
TIFF (Con compresion)
TEXTO EPUB (Libreo electronico) EPUB
PDF/A1 (Estandar ISO 19005-1) PDF/A
PDF
HTLM
XHTLM
Open Office
Texto plano (estandar 8859-1)
AUDIO BWF WAVEWAVE
VIDEO JPEG2000 (Estandar JPEG2000
ISOEC15444-4) (.mj2) MPEG4
AVI
MOV

Para ampliar la informacién de los formatos utilizados para la elaboraciéon de documentos
electrénicos de archivo recomendados por el Archivo General de la Nacion y adoptados
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por el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, consultar el anexo 1. Formato de
archivo de uso comun, pagina 46, de la Guia para la gestion de documentos y
expedientes electrénicos del AGN, disponible en
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/2017-08/BorradorGuiaDocumentoExp
ediente_.pdf

e Una vez guardada la informacion (en lo posible unida en un solo archivo todo el
expediente), se graba en las carpetas y subcarpetas con el cédigo y el nombre de
la dependencia y de las series o0 subseries respectivamente, debe ser en
mayusculas, sin caracteres especiales y en los espacios debe ir guion bajo (_);
esto para que no genere conflicto al momento de migrar al Sistema de Gestion
Documental, para su conservacion y consulta. Ejemplo:

10101_COORD_ARCHIVO_CORRESPOND

01_02_ACTAS_COMITE_PRIMARIO 9/04/2024 3:19 p. m. Carpeta de archivos
03_COMUMN_OFICIALES 2270272024 1:40 p. m. Carpeta de archivos
10_INFORMES 16/02/2024 9:35 a. m. Carpeta de archivos
T1_INSTRUM_ARCHIVISTICOS 16/02/2024 9:39 3. m. Carpeta de archivos
» Este equipo * Respaldo (D:) * ACTAS » ACTAS_COMITE_PRIMARIO hd C
Nombre B Fecha de modificacion Tipo Tamano
@@ ACTA_01 11/08/2023 12:20 p. m. Microsoft Edge PD... 29 KB
l_:li'-i_' ANEXO_1_CONTROL_PRESUPUESTO 11/08/2023 12:20 p. m. Hoja de célculo d. 7KB

Notas:

e En los casos que se tengan tipologias documentales o anexos del expediente en
otros formatos y no se puedan convertir a PDF, se agregan como anexo al archivo
y con el nombre de la tipologia y asunto.

e Cuando las transferencias documentales se realicen desde el Sistema de Gestion
de Documentos electronicos - SGDE de la institucion, se deben cerrar cada uno de
los tramites y redireccionar a la Coordinacién de Archivo y Correspondencia para
que desde alli se revise y se apruebe la recepcién de la transferencia de los
documentos electrénicos de archivo.

e Desde la creacion de los documentos electrénicos es necesario que se nombren
teniendo en cuenta no sobrepasar el numero de caracteres; un caracter es cada
una de las letras, numeros, simbolos o espacios del nombre del archivo, debe
contener minimo 5 y maximo 30 caracteres, de acuerdo con lo estipulado en
G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y expedientes electronicos del AGN.

7.4 Registrar las series y subseries en el formato Unico de Inventario Documental —
FUID:
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El responsable del archivo de gestion realiza los pasos técnicos propios para el
diligenciamiento de los campos establecidos en el FNLO4 Formato Unico de Inventario
Documental de los expedientes objeto de la transferencia.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Cédige: FHLO4

Yersidn: 03

ENTIDAD
POLTECKICO COLOMELAND JAIME 5424 CADAVID REGISTRO DE ENTRADA
PRODUCTORA:
UHIDAD WICERRECTOR & ADRIMET RATIVA Af0 MES | DiA | NT [Hoja No:
ADMINISTRATIYA: ¥ —
OFICINA HT=Ho.de
PRODUCTORA: DIRECCIGN DE BIENESTAR INSTTUCIONAL E INTERACEIGN SOCIAL 2024 [ & e e
OBJETO: TRAMSFERENCIAS PRIMARIAT
Fisico UBICACION
Soport i is Electriuics TOPOGRAFICA
Feckas Extremas oporte Unidad de conservacién . )
cODIGo [ddimmlazaz) L e E’P““'I Aeehn
_ ; ara el Archiro
Mo | (Cemtrade | o bre de la serie, | Hombre de la Unidad ) Papel [ Castidad | Tamaie de ] comsatta: | P oemient
de costos- : de los entral) Hotas
: : subserie o acunto Documestal . A Ala, M
orden | serie_subserie Ubicaci D. [} .
Tomo| Mo A Media, B
1 om = :
Imicial Fisal |F Electranic| Cajn | Carpet |[Megaj| de | 1o |Contida Baja
o ° Ho. | 3 Mo, |oiLibr| Fotio | 1P d A
o =

1 FIBSE01-0102 | Atz de comikd L"‘:;:fj“ Comité Goncilincin | ot | Terzrenme X 0 Dlisea O 5 20 Megas EBaja

2 | swtseotoiog | A de comind Actas de Gomitd Primaria 1siorants | aiziaom | x 23 1 25 [ Papal Eaja

3 | S1515601-03.05 | Comunicaciones Oficiales | Derechos de Poticién 16020 | istosen | x 23 2 52 | Papal Eaja

4 | 316156011005 | informes Informes de gestian anual 0M03E06 | F2i0e X 30 Diizco D 10 5 Mogas Eaja Incluys video

5 SIEEE0MTI0 | Programas Pragramas de bicnestar orowants | sz | x 23 3 200 [ Papel 2 Eaja Carpata1de 2

6 | EEE0-TI0 | Programas Pragramas de bicnestar oot | sz | x 23 [ 135 | Papal 2 Eaja Carpeta 2 de 2
Elakorade por: Entregade por: Fiecibide por:
Mombre: Andrea Pineda Cacta Mombraz y apellides: . Camils Gonaslea Bedeys Mombres y spellides: Larsna Castre Markinez
Carge:_ Ausiliar Administrativo Carge; Directora Bicnestar institucional Cargo; Prafesional Especializade,

7.5 Solicitud de verificacion y recepcion de la Transferencia Electrénica al Archivo
Central

Una vez finalizadas las actividades descritas en los pasos anteriores, la dependencia
debera solicitar a la Coordinacion de Archivo y Correspondencia la revision de los
documentos electronicos objeto de transferencia, de conformidad con el cronograma
institucional establecido para las transferencias documentales.

Nota:

Esta solicitud debera
archivo@elpoli.edu.co.

7.6 Revisioén de requisitos para la transferencia

realizarse mediante correo electrénico dirigido a

La Coordinacion de Archivo y Correspondencia realizara la visita a la dependencia para la
verificacion de los documentos electronicos y de los formatos correspondientes a las
unidades de conservacion, con el fin de validar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para la transferencia documental electrénica.

En caso de que la transferencia cumpla con los lineamientos definidos, se autorizara la
continuidad del proceso de recepcion en el Archivo Central.

De lo contrario, se informaran las observaciones y correcciones pertinentes, las cuales
deberan ser subsanadas por la dependencia, para posteriormente realizar una nueva

solicitud de verificacion.
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7.7 Verificacion de archivos transferidos

La Coordinacion de Archivo y Correspondencia realizara la verificacion integral de la
transferencia electrénica, con el fin de validar que el proceso cumpla con los requisitos
técnicos y archivisticos establecidos.

Como parte de esta validacién, se verificara la huella digital del documento electrénico
(cédigo Hash) de los archivos y/o expedientes objeto de transferencia. Este cddigo
corresponde a un valor unico de representacién digital que permite identificar cada archivo
0 expediente electronico y corroborar que la informacion no haya sido alterada, modificada
o editada.

La verificacion del codigo Hash sera realizada por un colaborador de la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, quien registrara el codigo generado en el campo de
observaciones o notas del FNL04 — Formato Unico de Inventario Documental.

Una vez verificada la Transferencia Documental, el funcionario de la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia diligenciara el formato FNL54 — Acta de Recibo de
Transferencias Primarias, el cual debera ser firmado por el jefe de la dependencia que
realiza la transferencia y por la persona responsable de la revision en el Archivo Central.

Dicha acta hara parte integral del inventario documental. Posteriormente, se remitira copia
del acta y del inventario documental a la dependencia correspondiente, mediante correo
electrénico, para su conservaciéon como documento de apoyo en el archivo de gestién.
Los documentos originales permaneceran bajo custodia de la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia, de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Constitucion Politica de Colombia Art. 74. Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto
profesional es inviolable.

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivo. La presente Ley tiene por objeto
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado.

e Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

e Acuerdo 41 de 2002. Transferencias. Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se
desarroll6 el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000. Deroga 057 de 2000.

e Acuerdo 15 de 2003. Transferencias. Por lo cual se adiciona un paragrafo al articulo
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1 del 041 de 31 de octubre de 2002 entidades en liquidacion.

e Fundamentos para la preservacion digital a largo plazo del AGN.

e Guia para la implementacion de un Programa de Gestién Documental del AGN.

e Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos del AGN.

e NTC 4095 de 1997. Descripcidon norma general para la descripcidn archivistica.

e Tablas de Retencion Documental, TRD.

e Tablas de Valoracion Documental. TVD.

e Cronograma de Transferencias Primarias.
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