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ESTABLECIMIENTO PUBLICO DEL ORDEN NACIONAL
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

RESOLUCION No. 90
(19 de mayo de 2021)

Republica

Por medio de la cual se aprueba el Plan Anual de Transferencias Documentales 2021 del
Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simén Rodriguez de Cali.

EL RECTOR DEL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO “SIMON
RODRIGUEZ” DE CALI, en uso de sus atribuciones legales, y en especial las
conferidas en el Estatuto General, Acuerdo No.1 de 2010, y la ley 99 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 74 de la Constitucién Politica y la Ley 57 de 1985 establecen el
derecho de toda persona a acceder y consuiltar los documentos publicos, lo cual
exige la adopcion de sistemas adecuados que garanticen su conservacion:

Que el acceso a la informacion conservada en los archivos publicos del Estado, en
todos los niveles, requiere de una adecuada organizacion y descripcion de los
documentos de archivo, asi como de su inventario y proteccion;

Que es funcién de los Archivos Generales que conforman el Sistema Nacional de
Archivos recibir las transferencias secundarias de documentos de las entidades y
las oficinas publicas de su correspondiente jurisdiccién territorial, para asegurar su
proteccidn, conservacion y acceso a los ciudadanos:

Que con base en la Ley 80 de 1989, es funcion del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos
del orden nacional, en los diferentes niveles de la organizacién del Estado, para
garantizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacion del patrimonio
documental.

Que la Ley 594 de 2000, reconoce que los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y cuitural del
Estado y la administracién de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones.

Que el articulo 22 de la Ley 594 de 2000, entiende la gestion de documentos
dentro del concepto de archivo total, que comprende procesos tales como la
produccion o recepcién, la distribucién, la consulta, la organizaciéon, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Que el articulo26de la Ley 594 de 2000, obliga a 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.
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Que el Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y998de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

Que la ley 1712 de2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposidiocnes” establece en su articulo 15 que los sujetos obligados deberan
adopatar los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucion, organizacion consuita Yy conservacion de los documentos publicos.

Que el Decreto 1080 del 16 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura® dispone adoptar, articular y
difundir fas politicas, estratégias metodologias, programas en materia archivistica
y de gestion de documentos que establezca el Archivo General de la Nacion,
promoviendo la modernizacién y desarrollo de archivos en todo el territorio
nacional.

Que el Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simén Rodriguez® de Cali, es una
Institucién de Educacién superior del orden Nacional, y que requiere reglamentar
mediante un Plan Anual de Transferencias Documentales, el procedimiento de
transferencia de los documentos que se entregan de manera oficial del Archivo de
Gestion al Archivo Central y de este al Hist6rico; con el objetivo de definir el
cronograma para esta finalidad, teniendo en cuenta la normatividad archivistica
expedida por el Archivo General de la Nacién - AGN y las politicas internas
establecidas en la entidad.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1.- Objetivo. Aprobar y adoptar el Plan Anual de Transferencias
Documentales del Instituto Técnico Nacional de Comercio “Simon Rodriguez” de
Cali, correspondiente a cada afio fiscal.

Articulo 2.- Elaborar Inventarios Documentales. En el Titulo V, Articulo 26 de la
Ley 594 de 2000 "Gestién de documentos - Inventario Documental”, dice: “Es
obligacién de las entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de
los documentos que produzcan en gjercicio de sus funciones, de manera que se
asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”. Adicionalmente, en
el Articulo 2.8.2.2 4. Inventarios de documentos, del Capitulo Il. Evaluacion de
documento de archivo del Decreto 1080 de 2015, establece que: “Es
responsabilidad de las entidades del Estado a través del Secretario General o de
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otro funcionario de igual o superior jerarquia, y del responsable del Archivo o quien
haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario, de los documentos de
archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando
estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales.

Paragrafo 1.- El funcionario encargado del Archivo de Gestién debe realizar el
inventario documental segtin lo establecido en el Acuerdo 038 y Acuerdo 042 de
2002, y para esto debe elaborar el Formato Unico de inventario Documental
(FUID), teniendo en cuenta los siguientes campos como minimo: entidad
remitente, entidad productora, unidad administrativa, oficina productora, objeto,
hoja nimero, registro de entrada, nimero de orden, codigo, nombre de las series,
subseries 0 asuntos, fechas extremas, unidad de conservacion, numero de folios,
soporte, frecuencia de consulta, notas, elaborado por, entregado por y recibido por
(Articulo 7. Inventario Documental del Acuerdo 042 de 2002).

Articulo 3.- Ambito de Aplicacion El presente Plan de transferencias
documentales aplica en todas las oficinas productoras de documentos, esta
dirigido a los funcionarios publicos y contratistas, este documento orienta a los
responsables de organizar y efectuar la transferencia de los archivos y las
actividades a desarrollar, el cual sera de obligatorio cumplimiento.

Articulo 4.- Se debera elaborar el Plan de Transferencias, donde se establezca un
cronograma para cada afo en vigencia, el cual incluira las fechas en las que cada
dependencia administrativa debera efectuar las transferencias documentales.

Articulo 5.- Se dar4 a conocer el cronograma de transferencias documentales
mediante circular informativa a los funcionarios publicos y contratistas de la
institucién cada afio.

Articulo 6.- La presente resolucion rige a partir de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago|de Cali, a los 1

4 dias del mes de abri de dos mil
veintiuno.(2021) ”
/
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OBJETIVO

Definir el cronograma anual de transferencias documentales del Instituto Técnico
Nacional de Comercio “Simén Rodriguez” de Cali.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

< Dar cumplimiento a las transferencias documentales mediante los tiempos
de retencion establecidos en las tablas de retencion vigentes.

<+ Establecer las fechas para efectuar el proceso de transferencia documental.

ALCANCE

Aplica para todas las oficinas productoras de documentos fisicos y electronicos
que de acuerdo a los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental
deben realizar transferencia primaria.

METODOLOGIA

s Construccién y aprobacion del plan anual de transferencias primarias. el
area de gestion documental realizara el plan anual de transferencias de
acuerdo al analisis de las tablas de retencién documental, el cual sera
aprobado por la Secretaria General Intenalco.

< Socializacién del plan. Cada afo se socializara el plan anual de
transferencias primarias mediante un comunicado via correo electrénico.

®.
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Capacitacion. El area de gestion documental realizara 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 fa aplicacién del Cronograma. Se establecieron fechas concretas para
efectuar las transferencias, el area de gestion documental solo recibira las
transferencias cada afio durante las fechas establecidas, ya que esta no se
reemplazara por otra.
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< Organizacion de los Archivos de Gestién. El archivo de Gestion debe hacer
entrega virtual del inventario de Gestién de cada afio, correspondiente a
los documentos que ha producido en el ejercicio de sus funciones y que
conservara bajo su custodia y no transfiere al Archivo Central.
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Para preparar la transferencia. Debe ejecutar los procesos que implica la
organizacion (ordenacién de expedientes, limpieza, depuracion, foliacion e
identificacién), de acuerdo a la Tabla de Retencidn Documental, esta
actividad estd bajo la responsabilidad de los lideres de las oficinas
productoras.

% Inventarlo unico 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 fisica de la documentacion Junto
con dos copias del inventario documental de transferencia y
previamente haberlo enviado de forma electronica al correo de gestion
documental.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es la remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion documental vigentes.

Periédicamente se debe hacer revisién de las series o subseries documentales
que han cumplido su periodo de retencion en el Archivo de Gestion de la
dependencia para realizar transferencia primaria (es importante precisar que, el
tiempo de retencion empieza a contar a partir de la fecha en que culming el
tramite, es decir, la fecha de la ultima actuacion). Dicha revision se debe realizar
conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién de fa dependencia, para
confirmar si se debe preparar previamente la transferencia y realizarla en los
tiempos definidos por el Grupo de Gestién Documental por afio fiscal.

/4
Una vez confirmado que existen unidades documentales a transferir, el
responsable del Archivo de Gestién de cada una de las oficinas productoras
procedera a preparar fisicamente aquellos expedientes documentales que hayan
cumplido el tiempo de retencion.
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DEFINICION DE TERMINOS
PARA EFECTOS DE ESTA RESOLUCION.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que, por decisién del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para Ia investigacion, la ciencia y la cultura. Los
archivos generales territoriales son a su vez archivos histéricos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto
no son sujeto de eliminacion.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento histérico: Documento (inico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de Ia valoracién hecha en
Cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de
retenciébn documental, con miras a su conservacion permanente, seleccién o
eliminacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histdrico o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o
entidad, una comunidad, una regién o de un pais. También se refiere a los bienes
documentales de naturaleza archivistica declarados como Bienes de Interés
Cultural (BIC).

Retencién documental: Piazo durante el cual deben permanecer los documentos
‘en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en
la tabla de retencion documental.
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Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de
los documentos de acuerdo con lo establecido en Ia tabla de retenciéon documental
y se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
historicos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
tablas de retencién documental han cumplido su tiempo de retencidn en la etapa
de archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en
el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoraciéon documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracién) y secundarios (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente). &
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CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 2021
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Tener presente que este dia no sera sustituido por otro, debido a que el grupo de
gestion documental debera hacer la debida revision de las transferencias y sus
correspondientes actas.
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