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INTRODUCCION

La Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo dependiente de la Secretaria General de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, implementa los procedimientos y técnicas archivisticas necesarias para
el buen funcionamiento de la gestion administrativa.

En el proceso de mejoramiento de acuerdo con resultados de las auditorias internas y externas, y con el ajuste
realizado en las tablas de retencion documental para el afio 2019, se ejecutara el proceso formal de transferencia
documental de los Archivos de Gestion al Archivo Central y del Archivo Central al Archivo Histérico (si aplica)
mediante la aplicacion del Plan de Transferencia Documental, el cual se menciona en el Procedimiento del
G.2,0,1.19.02.01 Transferencia de Documentos.

El Comité de Desarrollo Administrativo de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, fue creado
mediante Resolucién de Rectoria No. 1,0.18.0392.2018 del 09 de mayo de 2018, quien actllia como érgano asesor,
es el encargado de aprobar el Plan de Transferencia Documental vigencia 2019 y velar porque la labor se cumpla a
cabalidad.

1. OBJETIVO
Aplicar los procedimientos y lineamientos de Transferencia Documental vigencia 2019.

2. ALCANCE

Aplica para el personal responsable de gestionar actividades inherentes a la administracion y custodia del
documento que bien puede ser en fisico o digital.

3. NORMATIVIDAD

La normativa aplicable al “Plan de Transferencia Documental 2019”, se encuentra documentada en el Portal
Institucional en la URL:http://www.endeporte.edu.co/institucional/informacion-general/normatividad y en la Intranet
Institucional en la URL:http://www.endeporte.edu.co/intranet/index.php/la-entidad/normograma-institucional-por-procesos

4. DEFINICIONES

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

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

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que
por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y
preservacion.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen

agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico- funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).
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Depuraciéon 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.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y finalizacion de un expediente (actividad),
independientemente de la fecha de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y
mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo érgano 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.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

5. JUSTIFICACION

Actividad

Concepto

Responsable

Proyectar y elaborar

Elaborar el plan de transferencia para la
vigencia
establecidos en la TRD.

2019

segun los  tiempos

Secretaria General -Unidad de
Atencion al Ciudadano y de
Archivo

Revisar y Aprobar

Revisar y aprobar el Plan de transferencia

documental

Profesional Unidad de Atencion al
Ciudadano y Comité de Archivo
Institucional

Divulgar el Plan de

Comunicar a través del correo electrénico

Profesional Especializado de la
Unidad de Comunicaciones,
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Transferencia

Institucional o pagina Web

Relaciones e Imagen Corporativo

Seguimiento y control

Brindar orientacion al momento de realizar la

transferencia documental

Personal de la Unidad de
Atencién al Ciudadano y de
Archivo, Comité de Archivo y
Oficina de Control Interno

Aplicar Transferir la documentacion segun los L
. . Personal Administrativo del
tiempos establecidos en la TRD, o fase del Archivo de Gestion
Cronograma ciclo vital del documento
Verificar que la transferencia cumpla con los Personal Archivo Central Unidad
Verificar d P de Atencion al Ciudadano y de

lineamientos establecidos.

Archivo

Ingreso de archivo de
documentos

Incluir en el inventario general la informacion
segun la documentacion transferida e instalar

Unidad de Atencién al Ciudadano
y de Archivo Personal Archivo
Central

- La Unidad Administrativa responsable debera asegurarse que la documentacién objeto de trasferencia cumpla

6. CONDICIONES GENERALES

con la adecuada conservacion de los archivos.

- Verificar que cumpla con la totalidad de la documentacién segun la TRD.

- No podrén fijarse plazos de retencion por tipos documentales, independientemente que se trate de

documentos fisicos o electronicos almacenados en forma separada de la serie o subserie a la que pertenece?

0 que se encuentren en otra oficina.

- La Eliminacion de documentos se respalda con la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.

- “Laeliminacion debe llevarse a cabo por series y subseries y no por tipos documentales. Por ningiin motivo se
pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de copias

idénticas, o duplicados™.

Nota: De acuerdo con la lista de chequeo verifique antes de enviar para evitar la devolucion de la documentacion

lparagrafo 2°. Articulo 14°. Acuerdo 004 de marzo 15 de 2013 AGN.

2 Numeral vi, Articulo 15 Acuerdo 004 de marzo 15 de 2013 AGN.
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PLAN DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2019

. FECHA Observaciones
No | Cad. DEPENDENCIA DIA | MES | ANO
L 1.0 RFTC.:TORIA — Del 16 al 18 de
2 1,0,1 | Oficina Asesora de Planeacion septiembre
3 1,0,2 | Oficina Asesora Juridica
4 1,2 Facultad de Sfilud.y Rehabllltacmn. i Del 19 al 23 de
5 1,3 Facultad de Ciencias de la Educacion y del Deporte septiembre
6 1,4 Facultad de Ciencias Econdmicas y de la Administracion
7 1,5 Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS
8 1,8 Oficina de Control Interno Del 24 al 26 de
9 1,9 Direccién Técnica de Internacionalizacion septiembre
10 1,10 | Oficina Egresados
11 2,0 SECRETARIA GENERAL .
12 2,0,1 | Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo Del0217§eeztclte£tr)ge al
13 2,0,2 | Unidad de comunica, relaciones e Imagen Corporativa
14 3,0 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
15 3,0,1 | Unidad de Bienestar Universitario
16 3,0,2 | Unidad de Desarrollo Humano Del 02 al 04 de
17 3,0,3 | Unidad de Bienes y Servicios octubre
18 3,0,4 | Unidad de Sistemas
19 3,0,5 | Unidad de Servicios Generales
20 4,0 VICERRECTORIA ACADEMICA
21 4,0,1 | Unidad de Admisiones y Registro Académico
22 4,0,2 | Unidad de Educacion y Pedagogia
23 4,0,3 | Unidad de Control Docente Delé);j:)?eg de
24 4,0,4 | Centro de Biblioteca e Informacién Cientifica
25 4,1 Direccion Técnica de Investigacion
26 4,2 Direccion Técnico de Proyeccién Social
27 50 VICERRECTORIA FINANCIERA
28 5,0,1 | Unidad de presupuesto
29 | 50,2 | Unidad de Contabilidad Del ol((;)thrls de
30 5,0,3 | Unidad de Crédito y Cartera
31 51 Direccion Técnica de Tesoreria

Lista de chequeo:

Carpeta con gancho plastico en la parte inferior central.

Rotulo diligenciado (totalmente) ubicado en la parte superior derecha

Expediente depurado (hojas en blanco, borradores, sobres y material metalico)
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Expediente ordenado cronolégicamente, se ordena segun el desarrollo del tramite

Expediente foliado a lapiz en la parte superior derecha (posicion de lectura).

Volumen méximo 200 folios por carpeta, el expediente puede estar en mas de una carpeta

En el formato de Inventario Unico documental se relaciona las series y/o subseries de menor a mayor como
aparece en la TRD.

Ubicar de manera ordenada cada carpeta segun su respectivo numero dentro de las cajas de menor a mayor.

Las cajas se rotula, el nimero de la caja se hace a lapiz.

7. REVISION Y ACTUALIZACION

El Plan de Transferencia Documental 2019, serd elaborado por el Profesional Universitarios de la Secretaria
General, revisado por la Secretaria General cuando se presenten inconsistencias en su uso, teniendo en cuenta los
conceptos que sobre el mismo hayan enviado los procesos que o han utilizado y por la Vicerrectoria Administrativa
en cuanto a su forma referente al S.A.C y aprobados por el Rector.

8. FORMATOS ASOCIADOS

NOMBRE DEL FORMATO CODIGO
e Inventario Unico Documental (FUID) 1G.2,0,1.19.04.14
e Guia de organizacién de Archivo 1G,2,0,1.19.03.01
e Tabla de Retencién Documental 1G.2,0,1.19.04.03

9. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Tablas de Retencién Documental.

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual TRD.
pdf
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Aprobacion del Documento
Nombre Responsable Firma Fecha

Elaboré | Juan David Espafia

Profesional Universitario
Secretaria General.

Héctor Fabio Martinez

Secretario General

Revis6

Maria Isabel Andrade Vicerrectora Administrativa
Aprobo José I_:ernando Arroyo Rector

Valencia

Control de Cambios
version | Fecha . de Descripcion de los Cambios Justificacion del Cambio
No. Aprobacion
1 11/02/2019 Creacion del Plan de Transferencia Documental 2019
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