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              ESTABLECIMIENTO PÚBLICO DEL ORDEN NACIONAL

            MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL 



       NIT 800.248.004-7

Santiago de Cali, enero 20 de 2022

200.14.01

DE:            Secretaria General- Dr. IVAN ORLANDO GONZALEZ

PARA:        PESONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTES CON FUNCIONES 

                   ADMINISTRATIVAS.

ASUNTO:   Programación de Transferencias Documentales e Inventarios de 

                   Gestión al Archivo Central correspondientes al año 2022
ANEXO 1.
Correspondiente a la Resolución No.090 de 2021, por medio de la cual se aprobó el Plan Anual de Transferencias Documentales del Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simón Rodríguez de Cali”
	
	PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS 2022

	


OBJETIVO
Definir el cronograma anual de transferencias documentales del Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simón Rodríguez” de Cali.

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
· Dar cumplimiento a las transferencias documentales mediante los tiempos de retención establecidos en las tablas de retención vigentes. 

· Establecer las fechas para efectuar el proceso de transferencia documental.
ALCANCE
Aplica para todas las oficinas productoras de documentos físicos y electrónicos que de acuerdo a los tiempos establecidos en la Tabla de Retención Documental deben realizar transferencia primaria.

METODOLOGIA 
· Construcción y aprobación del plan anual de transferencias primarias. el área de gestión documental realizará el plan anual de transferencias de acuerdo al análisis de las tablas de retención documental, el cual será aprobado por la Secretaria General Intenalco.
· Socialización del plan. Cada año se socializará el plan anual de transferencias primarias mediante un comunicado vía correo electrónico.
· Capacitación. El área de gestión documental realizará capacitaciones a funcionarios y contratistas que lo requieran sobre las actividades para llevar a cabo las transferencias. También pueden consultar el instructivo de Transferencias.

· Para la aplicación del Cronograma. Se establecieron fechas concretas para efectuar las transferencias, el área de gestión documental solo recibirá las transferencias cada año durante las fechas establecidas, ya que está no se reemplazará por otra.
· Organización de los Archivos de Gestión. El archivo de Gestión debe hacer entrega virtual del Inventario de Gestión de cada año, correspondiente a los documentos que ha producido en el ejercicio de sus funciones y que conservará bajo su custodia y no transfiere al Archivo Central.

· Para preparar la transferencia. Debe ejecutar los procesos que implica la organización (ordenación de expedientes, limpieza, depuración, foliación e identificación), de acuerdo a la Tabla de Retención Documental, esta actividad está bajo la responsabilidad de los líderes de las oficinas productoras.

· Inventarlo único documental.  Diligenciar el formato de inventario documental relacionando las series o subseries dispuestas para transferir, con el fin de tener transparencia en el proceso.

· Entrega de la transferencia. Hacer entrega física de la documentación Junto con dos copias del inventario documental de transferencia y previamente haberlo enviado de forma electrónica al correo de gestión documental.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es la remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención documental vigentes.
Periódicamente se debe hacer revisión de las series o subseries documentales que han cumplido su período de retención en el Archivo de Gestión de la dependencia para realizar transferencia primaria (es importante precisar que, el tiempo de retención empieza a contar a partir de la fecha en que culminó el trámite, es decir, la fecha de la última actuación). Dicha revisión se debe realizar conforme a lo establecido en las Tablas de Retención de la dependencia, para confirmar si se debe preparar previamente la transferencia y realizarla en los tiempos definidos por el Grupo de Gestión Documental por año fiscal.

Una vez confirmado que existen unidades documentales a transferir, el responsable del Archivo de Gestión de cada una de las oficinas productoras procederá a preparar físicamente aquellos expedientes documentales que hayan cumplido el tiempo de retención.
DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 

PARA EFECTOS DE ESTA RESOLUCIÓN.
Archivo Histórico: Archivo conformado por los documentos que, por decisión del correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigación, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales son a su vez archivos históricos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.

Conservación permanente: Decisión que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histórico, científico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad, una región o de un país y por lo tanto no son sujeto de eliminación.
Documento de Archivo: Registro de información producida o recibida por una entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones.

Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la soberanía nacional, las relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico.
Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retención documental, con miras a su conservación permanente, selección o eliminación.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad, una región o de un país. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivística declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC).
Retención documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el archivo de gestión o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retención documental.
Selección documental: Proceso mediante el cual se decide la disposición final de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retención documental y se determina con base en una muestra estadística aquellos documentos de carácter representativo para su conservación permanente.
Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos históricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las 
tablas de retención documental han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administración de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.
Valoración documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administración) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposición final (conservación temporal o permanente).
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS  2022

	CODIGO
	DEPENDENCIA 


	FEBRERO/    MARZO
	ABRIL/      MAYO
	JUNIO/      JULIO
	AGOSTO/ SEPTIEMBRE 
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	Rectoría 
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	Planeación
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	120
	Control Interno
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	130
	Comunicaciones 
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	140
	Mercadeo
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	200
	Secretaria General
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	Oficina Jurídica
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	Administración Página Web
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	Archivo Central 
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	Atención al Ciudadano
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	300
	Vicerrectoría Académica
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	310
	S. Dirección de Unidad
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	320
	Extensión y Proyección social
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	330
	Gestión de Investigación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	31
	
	

	340
	Articulación
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	Bienestar Institucional
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	A.R.C. A
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	Biblioteca 
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	Vicerrectoría Adtiva y Fra.
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	410
	Recursos Humanos 
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	420
	Salud y Seguridad en el Trabajo
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	430
	Gestión de Bienes y Servicios 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	27
	
	
	

	440
	Sistema de T. I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	31
	
	


Tener presente que este día no será sustituido por otro, debido a que el grupo de gestión documental deberá hacer la debida revisión de las transferencias y sus correspondientes actas.
Agradezco su atención.

Cordialmente.
IVAN ORLANDO GONZALEZ QUIJANO

Secretario General.


