Procedimiento de

Creacion — Conformaciony
Transferencia de Expedientes

CSC-GI-PR-04
Version 04
Fecha: diciembre 11 del 2024

> "\ Gobernacion
e ey Cundinamarca




F)r()(:ees;()s; (j(a /\F)())/() C:é(iig(): CSC-GI-PR-04

/ CSC Gestion de la Informacion Versién: 04

1A iA Fecha: diciembre 11 del 2024
) CORPORACION SOGIAL Creacion, _conformac[on y
DE CLNDINAMARCA transferencia de expedientes Pagina: 2 de 9
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la apertura, creacion, conformacién, actualizacion y
transferencia de documentos de expedientes que se generen, como reflejo de la gestion
administrativa con base en la codificacion y criterios generales que se establezcan en las
Tablas de Retencién Documental adoptadas por la Corporacion social de Cundinamarca
registradas en el Registro Unico de Series Documentales del Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la preparacion fisica de documentos que hayan cumplido su
tiempo de retencién y termina cuando las unidades documentales se han transferido al
archivo central debidamente organizadas y aplicando las Tablas de Retencién Documental
- TRD.

3. SOPORTE LEGAL

Ver Normograma

4. RESPONSABLE

Subgerente administrativo y financiero — Gestién de la Informacion - Archivo

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacioén a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes

de la historia.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la

integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.
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Foliacion: Acto de enumerar el folio recto de la hoja “//” Operacién incluida en los Trabajos
de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad

documental.
Folio: Hoja.

> Folio recto: Primera cara de un folio.

» Folio vuelto: Segunda cara de un folio.

Serie: (Tema) Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplo: Historias laborales, Contratos. Actas, Informes, entre otros.

Subserie: (Subtema) Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el trAmite de cada asunto Ejemplo. Actas Comité

de Direccién, Contratos de prestacién de Servicios.

Tipo Documental (Documento): Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tabla de Retencion Documental (TRD): es el instrumento bésico de registro, que retne
cada uno de los documentos producidos y recibidos por la CSC, organizada por unidades
Administrativas, series y subseries documentales, donde establece el tiempoen que los

documentos se deben conservar y su respectiva disposicion final.

Tabla de Valoracién Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion

final.

Transferencia Documental: Es la remision de los documentos del archivo de gestion al
central (Transferencia Primaria), y de este al historico (Transferencia Secundaria), de

conformidad con las Tablas de Retencidn y de Valoracion Documental vigentes.
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Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene, en forma adecuada, un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificaciéon. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o

tomos.

Unidad Documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente
(unidad documental compleja).

6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE PUNTO DE

Ne ACTIVIDAD
DEPENDENCIA CARGO CONTROL

A. CLASIFICACION DOCUMENTAL

Implica la identificacién y creacién de
la procedencia en los documentos
teniendo en cuenta la estructura
organica y las funciones
desarrolladas a lo largo de su gestion.

Todos los
funcionarios
gque generen

Los documentos deben  estar
organizados respetando el principio

de procedencia y de orden original, -GI-IN-
p y : g documentos CSC-GI-IN-02
1 normalmente respondiendo de Todas las referenciados
acuerdo con los tramites dependencias ; Implementacion
- . en las series TRD
administrativos que dan lugar a la
L documentales
produccion documental. :
establecidas en
o las TRD
Recuerde tener en cuenta los criterios
de organizacién archivistica definidos
CSC-GI-IN-02 Implementacion TRD, el
cual incluye normas internas y externas
qgue en materia archivistica tienen
vigencia.
Todos los
i i i funcionarios
2 aronivo de geation sogin o esiabieado 1008518 | quegeneren | CSCOHING2
| tblgd ; g” q al dependencias documentos Implementacion
en las tablas de retencidbndocumental. referenciados TRD

en las series
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
documentales
establecidas en
las TRD
B. IDENTIFICACION DE UNIDADES DOCUMENTALES
Identificacion de carpetas
Cada unidad documental debe estar
identificada con la informacién que
solicita el rétulo institucional, de
manera completa, sin tachones ni
enmendaduras. CSC-GI-FR- Corr,e(_)
03 Roétulos de Archivo (Rétulos electror_uco
— archivo
carpeta). Todos los
e . funcionarios
Identificacion de cajas. que generen CSC-GI-FR-03
3 Las cajas que se van a transferir deben Todas las rcej?grléwggtjoc?s thulr?s de
numerarse  consecutivamente (el dependencias en las series rehivo
namero de caja debe solicitarse en documentales
archivo por correo electrénico) establecidas en
CSC-GI-FR-07
Para entregar las cajas se debe tener las TRD Acta
en cuenta que la primera caja debera Transferencia de
corresponder al primer nimero de la Documentos
remisiébn y asi sucesivamente, esto
con el fin de confrontar el ingreso de
la transferencia con el Formato CSC-
GI-FR-07 Acta Transferencia de
Documentos y mantener el orden en
la ubicacion fisica de las mismas.
Diligenciar el rétulo de carpeta y caja Todos los
de acuerdo con lo establecido en funcionarios
INSTRUCCIONES DE que generen CSC-GI-IN-02
DILIGENCIAMIENTO CSC-GI-FR-03 Todas las documentos Implementacion
4 Rétulos de Archivo dependencias referen0|a<_jos TRD
en las series
Recuerde tener en cuenta los criterios documentales CSC-GI-FR-03
de organizacion archivistica definidos establecidas en | Rétulos deArchivo
CSC-GI-IN-02 Implementacion TRD las TRD
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RESPONSABLE PUNTO DE
N° ACTIVIDAD UNTO
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
C. INVENTARIO DOCUMENTAL DE TRANSFERENCIA
Diligenciar CSC-GI-FR-10 Formato
Unico de Inventarios de documentos
FUID en original (para el Archivo
Central), ~detallando las  series Todos los
_documentales 0 carpetas a t,ra}nsferlr funcionarios
junto con su archivo magnético en
formato Excel. que generen CSC-GI-FR-10

Cada dependencia abrira una carpeta
electrénica ylo fisica de
“Transferencias Documentales” que
conservara en su Archivo de Gestion
fisico o electrénico, de tal forma que
sirva de referencia para efectuar con
precision la solicitud de préstamo de
documentos al Archivo Central en el
futuro.

Todas las
dependencias

D. ENTREGA AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Preparada la documentacién, la
dependencia debera tener en cuenta
los requisitos descritos en
Cronograma de Transferencia
Documental.

REQUISITOS:
La documentacion a transferir debera
estar organizada segun el instructivo
CSC-GI-IN-02.

La periodicidad de las transferencias
deberd estar regulada por el
cronograma.

No se recibirdn documentos sin firma
(Resoluciones, Actas  acuerdos,
Contratos entre otros)

No se recibirAan documentos sin su
respectiva foliacion.

La documentacién debera ser
almacenada en las  carpetas
normalizadas por la Institucion.

Todas las
dependencias

documentos
referenciados
en las series
documentales
establecidas en
las TRD

Formato Unico de
Inventarios de
documentos FUID

Todos los
funcionarios
que generen
documentos
referenciados
en las series

documentales
establecidas en
las TRD

Cronograma de
transferencia
documental
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RESPONSABLE PUNTO DE
No ACTIVIDAD UNTO
DEPENDENCIA CARGO CONTROL

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v' CSC-GI-IN-02 Implementacién TRD

Las carpetas deberan estar
debidamente rotuladas CSC-GI-FR-
03 Rotulos archivo

Toda transferencia  debera ir
acompafada del formato CSC-GI-FR-
07. Acta de Transferencia de
documentos junto con el formato CSC-
GI-FR-10 Formato  Unico  de
Inventarios de Documentos FUID y
enviarlos a través del flujo de trabajo.

El inventario debera estar firmado por
el jefe de la unidad administrativa que
remite.

Nota:

En caso de no dar cumplimiento a los
requisitos establecidos, se devolvera
la transferencia a la oficina
productora.

De existir inconsistencias en el
inventario entregado o de no
encontrarse la documentacién
organizada, el Archivo Central se
abstendra de aceptar la transferencia,
pues por transparencia de informacién
no es posible recibir documentacién
gue no cumpla con los principios
bésicos.

El Grupo de Gestion Documental,
respondera la transferencia
informando los ajustes que se deben
realizar.

v" TRD CSC-GI-FR-03 R6tulos de Archivo
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v' CSC-GI-FR-10 Formato Unico de Inventarios de documentos FUID

v' Cronograma de Transferencia Documental

8. CONTROL DE CAMBIOS

P FECHA DE P
RAZON DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION VERSION
Actualizacion de actividadesde Maria Teresa Cantor
_ 08/10/2015 1
transferencia Bello
Actualizacion logo de la entidad Jimmy Munévar 15/06/2016 2
Actualizacion de Objetivo, Alcance, _ ) i
o Luz Smith RamirezMaria
responsable, actividades y logo de la o 16/05/2017 3
_ Milvia Santos
entidad
Se actualiz6 el formato suministrado
por Calidad, Actualizacién de
alcance, se modificé el punto 1 en Luz Elena Thompson
o _ 15/10/2021 4
actividades, puntos de control y Rivera
responsables, se cambiaron los
nombres de los items B, C y D.
Se actualiz6 el formato suministrado
por Calidad, actualizacién en Jairo Alonso Manrique C
redaccion e interpretacion del punto Myrian Luz Sanabria 11/12/2024 4
6 del item D. No requiere cambio de Perilla
versién
e /
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9. APROBACION
Elaboré y Aprobé (Proceso) Revis6 y Aprob6 (Calidad) Aprobé
Jairo Alonso Manrique C
Auxiliar Administrativo
Elaboré
Myrian Luz Sanabria Perilla Carlos Francisco Buitrago F Sandra Hoyos Acosta
Auxiliar Administrativo A‘T’;j&;gi ggrrsggla Geregter OGbg:neraI
Elaboré P
Martha Haydee Carrillo
Subgerente Administrativo y Financiero
Aprobo
Fecha: noviembre 07 del 2024 Fecha: diciembre 11 del 2024 Fecha: diciembre 11 del 2024
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