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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO TRASFERENCIA DOCUMENTAL
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Entregar o recibir por parte de los responsables, los documentos de archivo, en desarrollo de las etapas por las que atraviesan desde su producción hasta su disposición final, que de acuerdo con la tabla de retención o de valoración documental ha cumplido con los tiempos de retención en el archivo de gestión o cuya disposición final sea de conservación total o selección con el fin de salvaguardar el patrimonio documental de la Entidad. 

2. ALCANCE

Inicia con la identificación de los expedientes que han cumplido con los tiempos establecidos en la tabla de retención documental para el archivo de gestión por parte de la Gestión de archivo responsable de la documentación a recibir, transfiriéndolos al archivo central; posteriormente en el archivo central se identifica la documentación que ha cumplido los tiempos de retención y cuya disposición final sea de conservación total o selección, procediendo a la transferencia documental secundaria al archivo histórico. 

3. RESPONSABLE

Gestión de archivo
Subgerencia Administrativa y Financiera

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Constitución Política de Colombia 1991 
Ley 190 de 1993
Ley 594 de 2000
Decreto 1080 de 2015 
Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nación 
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nación 


5. DEFINICIÓN

ARCHIVO: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma, y soporte materia, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestión, conservados para servir como testimonio e información a la persona que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL (semi- activo, intermedio): Unidad administrativa que coordina el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo.

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS: Programación que elabora el Archivo Central, para que las dependencias tengan claro las fechas en que se deben entregar los Archivos de Gestión.

DEPURACIÓN: Operación por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

DIGITALIZACIÓN: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica (soportes: papel, video, casetes, cinta, película microfilm, y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador.
 

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID): Formato utilizado para diligenciar las transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestión al Central) y las transferencias secundarias (del Central al Histórico).

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la descripción de los documentos de una institución.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: El principio de orden original busca mantener la integridad del expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo que éste reúna la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de tramitación, sino que refleje fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de una entidad.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: Hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y características específicas.

TABLA DE RETENCIÓN 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: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las Tablas de Retención Documental y de Valoración documental vigentes.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Remisión de documentos del archivo de gestión al archivo central.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Remisión de documentos del archivo central al archivo histórico. 

UNIDAD DE CONSERVACIÓN: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivística. Pueden ser unidades de conservación entre otras: una caja, un libro, una carpeta, o un tomo.

Siglas

TRD: Tabla de Retención Documental


6. CONDICIONES GENERALES

6.1. El cronograma de transferencias, para cada una de las áreas indica la fecha en que se deben transferir los expedientes que han cumplido su gestión administrativa, al archivo central de. Los lineamientos establecidos para la transferencia documental, desde los archivos de gestión al archivo central son de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios de todas las dependencias.

6.2. Todas las dependencias deberán cumplir con las fechas estipuladas en el cronograma de transferencias documentales.

6.3. Todas las dependencias deberán transferir al archivo central aquellas series o subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión señalado en la tabla de retención documental convalidada.

6.4. Cada una de las dependencias productoras organizará los archivos de gestión de acuerdo con la tabla de retención documental. Las carpetas se rotularán según las series y subseries de la dependencia productora y al interior de ellas se dispondrán de acuerdo a los principios de procedencia (oficina productora) y orden original (como se van generando los documentos). Las series y subseries, deben ir organizadas cronológicamente reflejando el documento con la fecha más antigua al principio y la fecha más reciente se encontrará al final de la misma.

6.5. Las transferencias primarias de las series o subseries de tipo misional y administrativo serán entregadas de conformidad con la tabla de retención documental, cuando ello aplique, los documentos que son susceptibles de ser transferidos, deben haber cumplido en su totalidad el trámite respectivo, estar fallados, liquidados, cerrados y/o se haya ordenado o decretado su archivo y haber cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión.

6.6. Luego de tener dispuesta cada una de las series y subseries en sus respectivas unidades de conservación, se procederá a foliar los tipos documentales que la conforman. Teniendo en cuenta el documento “Instrucciones de Foliación”.

6.7. Para una correcta transferencia se deben retirar fotocopias, fax, documentos resumen, borradores, ganchos, clips y detectar biodeterioro (hongos, microorganismos).

6.8. Deberán transferirse las series y subseries completas con sus tipos documentales ordenados, teniendo en cuenta el procedimiento de “Procedimiento Organización Documental”, depurados, foliados e inventariados, se aplicarán los principios archivísticos, orden original y principio de procedencia.

6.9. Toda transferencia deberá ir acompañada del “Formato Único de Inventario Documental”, éste deberá estar firmado por el jefe de la unidad administrativa que remite.

6.10. Los documentos de apoyo no son objeto de transferencias documentales. Se debe diligenciar y seguir lo establecido en el documento “Concepto de eliminación de documentos de apoyo”.

6.11. Cuando se presenten series y subseries documentales que se eliminen en los archivos de gestión se deben seguir los lineamientos dados en la tabla de retención documental y en el procedimiento “Procedimiento Disposición Final de los documentos”.

6.12. La documentación a transferir deberá estar organizada según la tabla de retención documental.

6.13. Para realizar la transferencia documental no se recibirán documentos sin firma (Resoluciones, actas, contratos suscritos antes de la entrada en vigencia del SECOP II, decretos y demás documentos que para su validez necesiten la firma correspondiente).

6.14. Cada dependencia será responsable de realizar la foliación de sus documentos que conforman el archivo de gestión, para luego ser transferidos al archivo central.

6.15. Las unidades de conservación deberán estar debidamente rotuladas y/o marcadas.

6.16. La eliminación de los documentos solo se realizará previa aprobación por el Comité Interno de Archivo y/o Comité Institucional de Desempeño, su respectivo inventario documental y luego de cumplir con los 30 días establecidos de publicación en la página web Aguas del Huila de manera que los ciudadanos comuniquen sus observaciones sobre el proceso. Si hay observaciones serán analizadas por el respectivo Comité Interno de Archivo y/o Comité Institucional de Desempeño o el que haga sus veces para que en un plazo de sesenta (60) días, con base en la observación presentada se suspenda la eliminación documental y se tomen los correctivos necesarios. Toda la trazabilidad deberá quedar en la página WEB de la entidad. Pasados los tiempos correspondientes de publicación, observación y respuestas, se procede a la destrucción de los documentos que figuran en el acta correspondiente.

6.17. La documentación contenida en cajas, debe ser ubicada en el lugar disponible del archivo central, a la cual se le asigna la ubicación topográfica, que consiste en registrar en la base de datos y en el inventario documental el lugar exacto en donde quedó ubicada la documentación: zona del archivo central, el carro, cara, cuerpo, entrepaño y caja, con el fin de proceder a su posterior localización, para que la consulta sea ágil, eficiente, oportuna y de calidad para los usuarios internos y externos.

6.18. Los servidores públicos del archivo central, son responsables por la organización, consulta, conservación, custodia de los documentos y de la restricción de acceso a los archivos que tengan reserva legal y/o confidencial.

6.19. En el Archivo Central se deben desarrollar jornadas de limpieza y desinfección para la documentación e instalaciones físicas.

6.20. Publicar en el sitio WEB de la entidad las actas e inventarios de transferencias secundarias, en cumplimiento de la ley 1712 de transparencia.

6.21. Todas las actividades que se ejecuten bajo el presente procedimiento deberán desarrollarse de forma que contribuyan a minimizar, mitigar y compensar los impactos ambientales generados por la realización de las mismas, garantizando la sostenibilidad ambiental y enmarcadas en la dinámica del mejoramiento continuo.

6.22. En caso de no dar cumplimiento a los requisitos establecidos, se devolverá la transferencia a la dependencia productora para sus ajustes y posterior envío.

6.23. La Subgerencia Administrativa y Financiera debe efectuar seguimiento al envío oportuno de los archivos según cronograma de transferencias. Cuando se presente incumplimiento se debe informar mediante comunicación interna al jefe de la dependencia. En caso de no obtener respuesta, enviar reporte a la Oficina de Control Interno para su conocimiento y fines pertinentes.

7. ACTIVIDADES 

7.1. Elaborar el cronograma de transferencias documentales de acuerdo con la TRD de cada dependencia, estableciendo o definiendo las fechas de la transferencia primaria (Archivo de Gestión al Archivo Central) e informar mediante circular aprobada por el Subgerente Administrativo y Financiero remitido a las dependencias.

7.2. Identificar las series y subseries documentales que han cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión establecido en la tabla de retención documental que deben ser transferidas al archivo central.

7.3. Identificada la documentación a transferir esta debe ser organizada de acuerdo a lo dispuesto en el procedimiento “Organización documental” por el responsable del área que va a realizar la trasferencia. 

Separar para eliminar de acuerdo con el protocolo establecido para ello en la TRD, las series y subseries documentales de la dependencia que han perdido sus valores primarios (administrativo, legal, jurídico, contable, fiscal y técnico) y que no tienen valores secundarios (históricos), según lo establecido en la disposición final de la tabla de retención documental.

Nota: En el caso que se presente biodeterioro en la documentación se deberá Informar al archivo central para aplicar los lineamientos de manipulación documental recomendados por el archivo General de la Nación.

7.4. Realizar el cambio de AZ, fólderes 3 argollas, etc. y las carpetas tradicionales por materiales desacidificados para aquellos documentos de conservación total y diligencia el rotulo de la carpeta donde se van a almacenar los documentos.

Ordenar y cambiar la unidad de conservación tomando como referencia los principios de procedencia y de orden original cuando a ello haya lugar.

Nota 1: Los documentos al interior de cada carpeta deben ser mantenidos en su estructura inicial y no deben exceder los doscientos (200) folios por carpeta, siempre cuidando no desagregar una misma unidad documental.

Nota 2: Numerar las carpetas de (1) hasta (n) según la cantidad que se vaya a transferir de cada serie o subserie documental en orden secuencial y diligenciar la información faltante en el rótulo pre-impreso en las unidades de conservación.
Ubicar las carpetas en las cajas de archivo de izquierda a derecha.

7.5. Diligenciar el formato único de inventario documental de la documentación a transferir: El responsable de la dependencia que transfiere relaciona uno a uno los expedientes a transferir en el formato único de inventario documental diligenciando la totalidad de los campos. Este se elabora en forma digital y también se imprime con el fin de realizar la validación de la documentación.

7.6. Confrontar la documentación a transferir contra el formato único de inventario documental para su visto bueno quedando así aprobada la transferencia al Archivo Central, mediante la firma de visto bueno en el FUID.

Nota: en el caso de presentarse alguna inconsistencia el referente documental de la dependencia realizará los cambios necesarios y presentará nuevamente la información al jefe para visto bueno
7.7. Enviar comunicación oficial interna al área encargada de archivo informando que se encuentra la documentación lista para ser transferida, con fecha y hora tentativa para la transferencia. El funcionario encargado coteja que los documentos a transferir hayan cumplido los tiempos de retención de acuerdo con la TRD y estén clasificados, ordenados, foliados y descritos en el inventario.

Realizar cotejo por cada visita realizada con las observaciones y ajustes solicitados por el encargado de recibir la transferencia en el archivo central.

7.8. El área de archivo revisa que los documentos que se encuentran en el FUID coincidan con las series y subseries a transferir de la dependencia y se dará visto bueno para realizar la transferencia física de la documentación.

Nota 1: En el caso de presentarse inconsistencias se responderá la comunicación oficial para que se realicen las correcciones a las que haya lugar.

 
7.9. Suscribir el acta de entrega y recibo de los expedientes mediante acta de transferencia documental suscrita por los respectivos funcionarios, identificando el lugar y fecha en que se realiza, la relación general de la documentación transferida, así como los nombres y cargos de quienes participaron en la entrega y recibo. El formato único de inventario documental hará parte integral del acta de transferencia documental.

Entregar a la dependencia que realizó la transferencia, copia del formato único de inventario documental y copia del acta de transferencia documental debidamente suscrita.
  
7.10. Procede a ubicar la documentación en los espacios identificados en el mobiliario de archivo de acuerdo con el número topográfico, de izquierda a derecha.

7.11. Identifica aquellas series y subseries documentales que han cumplido el tiempo de retención para proceder a la aplicación de la disposición final de acuerdo con la TRD.

Seguir las indicaciones del procedimiento “Disposición de documentos” 

7.12. Suscribir acta de transferencia secundaria entre las partes: Elaborar y suscribir el acta de transferencia documental suscrita por los respectivos funcionarios, identificando el lugar y fecha en que se realiza, la relación general de la documentación transferida, así como los nombres y cargos de quienes participaron en la entrega y recibo. El formato único de inventario documental hará parte integral del acta de transferencia documental.




7.13 Solicitar la publicación en el sitio web de la entidad las actas e inventarios de la transferencia secundaria, en cumplimiento de la ley de transparencia


8. REGISTROS 

Procedimiento Organizacional Documental
Procedimiento Disposición Final de los documentos 
Formato Único de Inventario documental
Acta de trasferencia primaria
Acta de trasferencia secundaria
Concepto de eliminación de documentos 
Circular del cronograma de trasferencia


9. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	16-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	8.0
	10-07-2026
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