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1. OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos, metodologia y herramientas necesarias para realizar
el proceso de Transferencias Documentales primarias y/o secundarias
aplicando los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion
Documental (TRD), en las series y subseries, garantizando la preservacion y
conservacion de los documentos producidos por la Justicia Penal Militar y
Policial.

2. ALCANCE

Aplica para todas las oficinas productoras de documentos de la Justicia Penal
Militar y Policial, que de acuerdo con los tiempos establecidos en la Tabla de
Retencién Documental - TRD, precisan tener transferencia primaria.
Inicia con el alistamiento de la documentacion y finaliza con su
transferencia al archivo central, para luego realizar la transferencia
secundaria de documentos historicos del archivo central al Archivo General
de la Nacidn. “Jorge Palacios Preciado”.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Tipo de

Es obligacién del Estado y de las
Constitucion ] personas  proteger las _rllquezas
roe Articulos culturales y naturales de la Nacion.
Politica de 1991 )
. 8y 74 Todas las personas tienen derecho a
Colombia oy
acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley



Ley

Ley

Ley

Decreto

Decreto

594

734

1712

2482

1515

2000

2002

2014

2012

2013

Ley General de Archivos Decreto 1080
de 2015 "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” Articulo 2.8.2.2.2.
Elaboracion y aprobacion de las Tablas
de Retencién Documental y las Tablas
de Valoracion Documental.
(CONGRESO DE COLOMBIA, 2000).

Del Congreso de la Republica
Colombiana. Cddigo Disciplinario Unico,
en relacibn con los deberes vy
prohibiciones de los servidores
publicos.

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 disposiciones.

Por el cual se establecen Ilos
lineamientos generales para la
integracion de la planeacién y la
gestion", tiene como objeto adoptar el
Modelo Integrado de Planeacidon vy
Gestién como instrumento de
articulacion y reporte de la planeacion
“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”. (PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE COLOMBIA, 2013).



Decreto

Acuerdo

Acuerdo

1080

49

50

2015

2000

2000

Articulo 2.8.2.9.3

Transferencia documental: Proceso
técnico, administrativo y legal
mediante el cual sea los archivos
(transferencia primaria) o a los
archivos historicos (transferencia
secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de
retenciéon documental han cumplido su
tiempo de retencibn en la etapa
archivo de gestién o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en
el responsable la tenencia y
administracion de los documentos
archivo que supone obligaciones del
receptor de transferencia, quien asume
la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.
(PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA, 2015).

Libro II Parte 8 Titulo II Capitulo V -
Gestién de documentos el cual integra
entre otros Decretos el 2609 de 2012
“Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestién documental para
todas las entidades del Estado

Por el cual se desarrolla el articulo del
capitulo 70 de conservacion
documentos el reglamento general de
archivos sobre condiciones de edificios
y locales destinados a archivos.

Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VII conservacién de los
documentos - prevencion del deterioro
de los documentos de archivos vy
situaciones de riesgo.



Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

38

42

05

02

2002

2002

2013

2014

Por el cual se desarrolla el articulo 15
de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Responsabilidades del Servidor
Publico.

“Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de
gestién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.”
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
2002).

Art. 4: “Criterios para la organizacion
de archivos de gestion. 6) Las
transferencias primarias deberan
efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencion
Documental, para ello se elaborard un
plan de transferencias y se seguira la
metodologia y recomendaciones que
sobre el particular haga el jefe del
archivo central, diligenciando el
formato Unico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacién.”
Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcién de los
archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras
disposiciones”

Por medio del cual se establecen los
criterios  basicos para  creacion,
conformacion, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones



Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la
Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen Ilas
especificaciones técnicas y los
requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y
Acuerdo 008 2014 conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°
y 3° de
la Ley 594 de 2000
“Por el <cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e
Acuerdo 004 2019 inscripcién en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD de las
Tablas de Retencion Documental — TRD
y Tablas de Valoracion Documental -
Acuerdo Unico de la  Funcién
Archivistica, se definen los criterios
técnicos y  juridicos para su
implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 2014

Acuerdo 001 2024

Guia de lineamientos técnicos para
GUIA transferencias documentales
secundarias.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

« Acumulacion de procesos: Es la union de dos o mas quejas o
procesos disciplinarios realizada de oficio o a solicitud de parte, a fin



de que sean resueltas en un mismo fallo; siempre y cuando las
acciones sean conexas para evitar decisiones contradictorias.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona
o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Agrupa los documentos transferidos de los archivos
de gestidon de la Entidad ya tramitados y que siguen siendo objeto de
consulta, aunque ya no tan frecuente.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Archivo General de la Nacion - AGN: Entidad de orden nacional
adscrita al Ministerio de Cultura, encargada de regir la politica
archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el
patrimonio documental del Pais y ponerlo al servicio de la comunidad.
Archivo historico: Archivo conformado por los documentos que, por
decision del correspondiente Comité Institucional de Gestidon vy
Desempefio, deben conservarse permanentemente, dado su valor
secundario como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Archivo historico o permanente: Agrupan la documentacién que se
transfiere desde el archivo <central y debe conservarse
permanentemente segun la tabla de retencion documental, dado el
valor informativo e historico.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio
publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Banco terminolégico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo
fin es brindar una herramienta que facilita informacion (desde el punto
de vista documental) de la entidad para una buena comprensién de los
términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con
fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

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

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

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, seccién, series y/o asuntos).

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Equipo de trabajo
interdisciplinario definido por la Alta Direccidn, responsable de elaborar
y controlar las politicas, estrategias, metodologias, técnicas vy
mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la
gestion y manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales,
fisicos y financieros de las entidades de la Administracion Publica,
orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio
institucional.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas
en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Conservacion total: Forma de disposicion final que se aplica
especialmente a documentos con valores secundarios (histérico,
cientifico o cultural).

Consulta de documentos: Acceso a un documento o expediente con
el fin de conocer la informacién que éste contiene.

Correo electronico: El correo electrénico (e-mail) es uno de los
servicios mas usados en internet que permite el intercambio de
mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a
como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que
nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y
econodmica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando
clic en el link “adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que
se adjuntan comienzan a ser nombrados documentos electrénicos de
archivo, debido a que incorporan informacidon de alto valor que sirve de
soporte y evidencia para las entidades. Constituye un tipo de
documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de valor
documental primario.

Cuadro de clasificacion documental - CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucién y
en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y sub
series documentales.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de
documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores
primarios ni secundarios (fotocopias, Post-it etc.), para su posterior
eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion
que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel,
video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de Ia
valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,



registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccidon
y/o reproduccion.

Documento: Informacion registrada o contenida en cualquier forma o
medio utilizado.

Documento de apoyo: Registro generado por la misma dependencia
o por otras dependencias o instituciones, en cualquier medio o
soporte, que no hace parte de sus series documentales, pero puede
ser de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida
por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valores primarios y/o secundarios (administrativo, fiscal, legal,
contable, técnico, cientifico, historico o cultural) y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.
Documento electronico de archivo: Registro de informacién
generada, producida, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida,
es producida por una persona o entidad debido a sus actividades o
funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento historico: Registro unico 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 histérico.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos
los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario
publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidn final
sefialada en las tablas de retencidon o de valoracion documental para
aquellos documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes.

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

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la
documentacién producida por la entidad desde su origen hasta su
disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.



Iniciativa cero papel: El concepto de Oficinas Cero Papel u Oficina
Sin Papel se relaciona con la reducciéon ordenada del uso del papel
mediante la sustitucién de los documentos en fisico por soportes y
medios electrénicos. Es un aporte de la administracién electrénica que
se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de
archivo en soportes electrénicos, gracias a la utilizacién de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones. La Oficina Cero Papel no
propone la eliminacion total de los documentos en papel. La
experiencia de paises que han adelantado iniciativas parecidas ha
demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los
documentos electronicos ya que el Estado no puede negar a los
ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacién de medio fisicos o
en papel.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las
caracteristicas y detalles de las unidades documentales (carpetas, AZ,
Libros, Legajos) relacionados con las series o asuntos de un fondo
documental, para de esta forma asegurar el control de estos en sus
diferentes fases.

Legajo: Conjunto de documentos agrupados que estan reunidos por
tratarse de una misma materia o asunto.

Mensaje de datos: La informacién generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, épticos o similares,
como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electronico de Datos
(EDI), internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una
institucion.

Principio de orden original: Criterio fundamental de la teoria
archivistica, por el cual se establece que la disposicién fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de los fondos, las series
documentales y los expedientes en los Archivos de Gestion.

Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro
del fondo documental al que naturalmente pertenecen. Principio
fundamental de la teoria archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucion y organismo no deben
mezclarse con los de otros.

Programa de Gestion Documental - PGD: Conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo
de los procesos de la Gestion Documental al Interior de la Entidad:
Planeacidon,  Produccién, Gestién y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicidon de Documentos, Preservacion a largo plazo
y Valoracion.



Prueba: Actuacidn procesal por la que las partes intentan acreditar los
hechos aducidos en demanda o contestacion a demanda convenciendo
al juzgador sobre la veracidad de éstos.

Recuperacion de informacion: los registros o documentos son
recuperables realizando paso a paso los lineamientos establecidos por
el Archivo General de la Nacién en la Ley General de Archivos (Ley 594
de 2000), tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo vy
organizacién de la documentacién producida y recibida por las
unidades productoras desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de recuperar, conservar y utilizar los documentos como medio
de consulta.

Refoliacion: Correccién de la foliacidén errada.

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 retencién documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefalada en las tablas de
retencion o de valoracidon documental y realizada en el archivo central
con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente. Usense también
“depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de documentos de estructura vy
contenido homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Signatura topografica: Referencia que indica el estante o fila, el
maodulo y la bandeja en la que se encuentra un documento. Dentro de
un Archivo de Gestidén o un repositorio del Archivo Central.

Subserie documental: Conjunto de documentos que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y
sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental - TRD: Instrumento de archivo en
el que se establecen las series con sus correspondientes tipos
documentales, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada
fase del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental - TVD: Listado de asuntos o
series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia
en el archivo central, asi como una disposicién final. Instrumento de
archivo en el que se identifican los asuntos o series documentales de
un fondo acumulado, a los cuales se asigna un tiempo de permanencia
en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenidos
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y
asignarle categoria diplomatica.



« Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo
de gestidon al central, y de éste al historico, de conformidad con las
tablas de retencién y de valoracidn documental vigentes.

« 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). ]

« Unidad productora: Area o dependencia administrativa que produce
y conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus
funciones.

« Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

5. Politicas de Operacion

1.Se debe garantizar el mayor nimero de transferencias, con el fin de
salvaguardar el patrimonio documental de la entidad.

2. Las transferencias estan relacionadas con los tiempos de retencién
definidos en la Tabla de Retencién Documental.

3. Cronograma de transferencias: El Grupo Administrativo de la Secretaria
General con el apoyo del personal de gestién documental, define el siguiente
cronograma con las fechas de transferencias primarias y secundarias, con el
fin de conservar, organizar y precisar espacios de almacenamiento de los
documentos y archivos generados por la Justicia Penal Militar y Policial. Este
cuenta con la concertacion de metas con la Secretaria General, de acuerdo
con la cantidad de despachos judiciales, el volumen documental que se
produce y de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental de cada
grupo interno de trabajo y despachos judiciales, estableciendo asi las fechas
para realizar |la respectiva transferencia de las series documentales que han
cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestién:

MES A REALIZAR LA
DEPARTAMENTO TRANSFERENCIA
CUNDINAMARCA
BOYACA FEBRERO
TOLIMA
CALDAS
SANTANDER MARZO
NORTE DE SANTANDER
CAQUETA ABRIL




DEPARTAMENTO

MES A REALIZAR LA
TRANSFERENCIA

PUTUMAYO

VAUPES

AMAZONAS

VAUPES

VICHADA

MAYO

SUCRE

CORDOBA

MAGDALENA

JUNIO

ATLANTICO

LA GUAJIRA

CESAR

JULIO

ARAUCA

CASANARE

META

AGOSTO

GUAINIA

GUAVIARE

VALLE DEL CAUCA

SEPTIEMBRE

ANTIOQUIA

QUINDIO

RISARALDA

OCTUBRE

CAUCA

HUILA

NARINO

NOVIEMBRE

CHOCO

CARTAGENA

DICIEMBRE

4. ElI cronograma de transferencias sera informado a través de un
comunicado interno firmado por la Secretaria General o Director General,
con el fin de que las dependencias tengan claridad en cuanto a las fechas
establecidas para iniciar la transferencia de documentos.

5. Para el diligenciamiento del formato FUID, se debe tener en cuenta el
siguiente instructivo contenido en el Acuerdo N° 042 de 2002:

o« Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad
responsable de la documentacién que se va a transferir.

« Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social
de la entidad que produjo o produce los documentos.



Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia
o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la
oficina productora.

Oficina productora: Debe colocarse el nombre de Ila unidad
administrativa que produce y conserva la documentacién tramitada en
ejercicio de sus funciones.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de
Fondos Acumulados, Fusién vy Supresion de entidades y/o
dependencias, Inventarios individuales por vinculacidon, traslado,
desvinculacion.

Hoja  numero: Se numerard cada hoja del inventario
consecutivamente. Se registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras
casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la
transferencia (afo, mes, dia). En NT se anotara el nimero de la
transferencia.

NUumero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que
generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

Cddigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica
las oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos
relacionados.

Nombre de las series, subseries o asuntos: Debe anotarse el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneo, emanado de un mismo Organo o sujeto
productor corno consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Para las transferencias primarias, secundarias y las
ocasionadas por fusion y/o supresién de entidades o dependencias, el
asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacion. En
los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. Cuando no se
puedan identificar series, se debe reunir bajo un sdélo asunto, aquellos
documentos que guarden relacién con la misma funcién de la oficina
productora. Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las
series 0 asuntos deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.



« Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos
correspondientes al afio. Ejemplo: 1950- 1960. En el caso de una sola
fecha se anotard ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se
anotara s.f. (sin fecha).

« Unidad de conservacion: Se consignara el numero asignado a cada
unidad de almacenamiento. En la columna "otro", se registraran las
unidades de conservacién diferentes escribiendo el nombre en la parte
de arriba y debajo la cantidad o el niumero correspondiente.

« NuUmero de folios: Se anotara el niumero total de folios contenido en
cada unidad de conservacion descrita.

o Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes
al papel: Microfiimes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes
electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

o Frecuencia de consulta: Se debe consignar si la documentacién
registra un indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno. Para tal
efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y
consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos
acumulados.

« Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan
registrado en las columnas anteriores. Para la documentacion
ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos,
circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: Faltantes,
saltos por error en la numeracidon y/o repeticion del numero
consecutivo en diferentes documentos.

« Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos:
Circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos,
planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se
hable en el documento principal. De estos debe sefalarse, en primer
lugar, el numero de unidades anexas de cada tipo; ejemplo: Una hoja
con 5 fotografias o fotografias sueltas; luego, el niumero consecutivo
(si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o terna de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacidon y/o consulta de la
informaciodn. Especificar programas de sistematizacién de la informacién. A



los impresos se les asignara un niumero de folio y se registrara el nimero de
paginas que lo componen. Asi mismo, se anotara informacién sobre el
estado de conservacion de la documentaciéon especificando el tipo de
deterioro: Fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces vy
faltantes); quimico (oxidacién de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque
de hongos, insectos, roedores, etc.).

« Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la
fecha en que se realiza.

« Entregado por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la
fecha en que se realiza.

o Recibido por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la
fecha en que se recibio.

6. La dependencia solicitante debera realizar el envio de la documentacion a
transferir al Archivo Central Unicamente a través de la empresa de correo
postal autorizada por la entidad.

7. Recibo de documentacion en el archivo central: Se deben tener en cuenta
las siguientes consideraciones:

« Debe preverse la disponibilidad del area técnica de recepcidon (carga y
descarga) de la documentacién, para arribo del vehiculo para la
descarga.

« El personal que recibird la documentacién debe tener coordinada la
logistica y recorrido que van a seguir el personal y los carros de
transporte durante el ingreso de la documentacion hasta su ubicacién
en bodega.

« Igualmente debe estar dispuesta la estanteria suficiente para recibir el
volumen de documentacién a ser trasladada. Esta debe estar rotulada
a nivel de linea, estante, y bandeja, de acuerdo con la disposicidon
fisica previamente establecida, por parte del responsable del Archivo
Central.



La estanteria debe estar debidamente modulada de acuerdo con los
formatos de la documentacién y, dependiendo del mismo, se dispondra
de manera vertical u horizontal sobre las bandejas.

se debe custodiar el vehiculo asegurando que las cajas sélo sean
manipuladas por funcionarios autorizados.
Todos los documentos generados durante el procedimiento de
transferencia se deben escanear para su conservacion en formato
digital vy fisico.

Una vez se han cumplido los tiempos de retencion documental en el
Archivo Central, se aplicara la disposicion final y los documentos que
tengan valores documentales de caracter secundario (histoérico,
cientifico y cultural) seran objeto de transferencia secundaria y
trasladados al Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”.

Entre los lineamientos generales para la transferencia documental
dispuestos en el Decreto 1515 de 2013, se establece que estas
transferencias se deberan realizar como minimo cada 10 afos. El plan
de transferencia secundaria debe contener:

Un inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales
y de los expedientes a transferir.

La base de datos con la descripcion de los documentos a transferir, la
cual debera cumplir con la Norma Internacional para la Descripcion
Archivistica (ISAD).

Copia de los medios técnicos (Digitales, dpticos, microfilme, etc.),
cuando este procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD o
TVD; dichos medios deberan tener una descripcién de su contenido.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Descripcion de actividades

TRANSFERENCIA PRIMARIA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABL
E

REGISTRO




TRANSFERENCIA PRIMARIA

ACTIVIDAD | DESCRIPCION EESPONSABL REGISTRO
Una vez identificadas las series y
subseries objeto de traslado, estas se
deben alistar teniendo en cuenta que la
documentaciéon debe estar previamente
organizada de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el R bl
. . Procedimiento de Gestidon de Archivos. esponsable .
Alistamiento de la Registro
documental . ., A dependencia o | fotogréfico
Si la documentacion presenta algun tipo
: . , . despacho
de deterioro biologico y/o fisico, este
debe someterse a los procesos de
conservacion y preservacion, los cuales
son definidos en el “Proceso de
Preservacion y Conservacion
Documental”.
. . Relacionar en el formato la informacion El jefe o
Diligenciar el | roquerida para la documentacion a coordinador
Formato transferir. de cada
Unico de .
. dependencia o | FUID
Inventario - .
funcionario
Documental -
responsable
FUID .
del archivo.
Solicitar a la Coordinadora del Grupo
Administrativo de la Secretaria General,
a través del correo electrénico
apoyo.administrativo@justiciamilitar.gov
.co, la designacién de un funcionario de
. gestion documental para la revision de Responsable
Solicitud de . )
. la transferencia documental a realizar, de la Correo
visita para . : . .
revision la cual puede ser presencial o virtual. dependencia o | electronico

Adjuntando el FUID y un registro
fotografico de al menos 10 fotos en
donde se evidencie el estado de las
cajas del archivo y el cumplimiento de
los lineamientos de la organizacion de
archivo.

despacho




TRANSFERENCIA PRIMARIA

ACTIVIDAD | DESCRIPCION EESPONSABL REGISTRO
El funcionario designado por la
Coordinadora del Grupo Administrativo
de la Secretaria General hace una
revisién a la documentacion objeto de
transferencia, verificando que las Funcionario
condiciones sean las adecuadas bajo los | designado por
Confrontacié parametros establecidos por la Justicia la
n de Penal Militar y Policial y el Archivo Coordinadora
., | General de la Nacién “Jorge Palacios del Grupo FUID
documentacio ; " . X . .
Preciado”, esto lo realiza mediante una Administrativo
n con el FUID e .
confrontacion del Formato Unico de de la
Inventario Documental (FUID) con los Secretaria
datos citados en los rétulos y el General
contenido de las carpetas por caja X-
200, examinando la calidad de la
organizacion de la documentacion
relacionada para la transferencia.
Funcionario
Aprobacion . . . designado por
Al finalizar la revision, el servidor de la la
del FUID y - . .
oraanizacion oficina productora encargado del archivo | Coordinadora
deg y/0 el Coordinador del Grupo interno de | del Grupo FUID.
., | trabajo o despacho judicial firmara el Administrativo
documentacié
FUID. de la
n ,
Secretaria
General
Una vez realizada la revision, el
funcionario del Grupo Administrativo
con funciones de gestion documental, Funcionario
Solicitar deberd informar a la Coordinadora del del Grupo
aprobacion Grupo Administrativo de la Secretaria Administrativo | Correo
de General, el resultado de la revisién y los | con funciones | electrénico
transferencia | detalles de los documentos que se de gestion
procederan a transferir, observaciones documental
y/0 condiciones especiales y solicitando
la autorizacion de la transferencia.
Una vez revisada la informacion, la
coordinadora del Grupo Administrativo
enviara por correo electrénico
Aprobacion institucional a la dependencia Coordinadora
. ., Correo
de la solicitante, la aprobacion de la del Grupo

transferencia

transferencia indicando el nimero de
cajas aprobadas, adjuntando el FUID
diligenciado y las evidencias registradas,
para que esta proceda con el envio.

Administrativo

electronico




TRANSFERENCIA PRIMARIA

ACTIVIDAD | DESCRIPCION EESPONSABL REGISTRO
Al llegar a las instalaciones del Archivo
Central, las cajas X-200 seran
descargadas y dispuestas en el area de
recepcion, desembalaje y cotejo, se
procederd, bajo la supervision del . .
personal encargado, a validar la Fun_C|onar|o
cantidad de cajas X-200 a descargar designado por
L, evidenciando el estado de las mismas la .
Recep_cmn de con registros fotograficos, teniendo Coordinadora Registro
las cajas presente en todo momento mantener la del Grupo fotografico
X200 ordenacion y los cuidados en la Administrativo
manipulacién de éstas, empleando los de la ,
carros auxiliares, y siguiendo los Secretaria
recorridos previamente definidos hasta General
disponer, sobre las estibas, la
documentacion en el drea de recepcidn.
Verificar el contenido de cada caja X-
200 revisando los consecutivos y
registrando su ingreso efectivo a las
instalaciones del Archivo Central,
dejando constancia de las novedades
presentadas si hubiere. En el evento de . .

e identificar faltantes, o algun tipo de Fun_C|onar|o Registro de
Verificacion afectacion a la documentacion, el designado por ingreso,
de la ., | funcionario designhado por la la i correo
docum(_entauo Coordinadora del Grupo Administrativo Coordinadora electrdnico
n reC|b!da €N | de la Secretaria General informara por del G_rL_Jpo . con
el archivo correo electrénico lo pertinente al Administrativo novedades,
central o servidor que lo remitio. De lo contrario, de la , FUID
punteo. procedera a la firma del FUID, dejando ZZifrtaalrla firmado.

constancia del recibo a satisfaccion.

En caso de requerir un cambio de caja
X-200 se realizara el cambio
conservando toda la informacion inicial
con el rétulo que corresponda.




TRANSFERENCIA PRIMARIA

: ACTIVIDAD | DESCRIPCION EESPONSABL REGISTRO
A medida que se vaya haciendo el
punteo y no existan inconsistencias, se Funci ;
procedera a almacenar cada caja X-200 dun_mongrlo
con sus respectivas unidades | esignado por
Al documentales y se ubicaran en (? dinad
macenar estanteria de acuerdo con el mapa oordinadora Mapa
10 | las cajas topografico del Grupo topoarafico
X200 ' Administrativo | -°P°9
) . de la
Las cajas de almacenamiento deben ser ,
. B ) ‘1 Secretaria
identificadas mediante codigo
o, General
consecutivo unico para cada despacho
judicial o grupo interno de trabajo.
Al finalizar el proceso de transferencia el
funcionario de Grupo Administrativo- Funcionario
Gestion Documental debera archivar el | designado por
Conf L. acta de transferencia en su respectivo la E dient
on ‘;Fmatc'on orden consecutivo, por afio y por grupo | Coordinadora pre lente
11 | €xpediente interno de trabajo o despacho judicial. del Grupo € .
de la - . transferenci
. Administrativo
transferencia o Ly a
Se realizara la consolidacién de los de la
inventarios documentales en el servidor | Secretaria
de acuerdo con la informacién contenida | General
en el FUID de la transferencia recibida.
TRANSFERENCIA SECUNDARIA
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Identificar en las Tablas de
Valoracion o Retencién
Documental las series y . .
. Funcionario
subseries documentales que .
e . . X designado por la
Identificacion de | han cumplido el tiempo de .
. ) Coordinadora del
la retencion en el Archivo Central
1 Grupo FUID

documentacion
a transferir

de la Justicia Penal Militar y
Policial y que por su valor
patrimonial deben conservarse
permanentemente en el
Archivo General de la Nacién
“Jorge Palacios Preciado”.

Administrativo de
la Secretaria
General




TRANSFERENCIA SECUNDARIA

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Plan de
transferencias
secundarias

Una vez identificadas las
series y subseries objeto de
transferencia secundaria se
procedera a elaborar el plan
de transferencias.

Adicionalmente se elaborara
un informe detallado de los
procesos de valoracion y
seleccidon que se aplicaron a
los documentos relacionados.

Funcionario
designado por la
Coordinadora del
Grupo
Administrativo de
la Secretaria
General

Plan de
transferencia
secundaria

Remision de
solicitud al
Archivo General
de la Nacién

Los documentos elaborados en
la actividad anterior se
deberan remitir al Archivo
General de la Nacion “Jorge
Palacios Preciado” mediante
un oficio o un correo
electrdénico. A partir de esta
documentacién y de una visita
que realizan al Archivo Central
de la Justicia Penal Militar y
Policial, con el fin de verificar
si la informacién consignada
en el plan de transferencias es
correcta, se aprueba la
transferencia o, por el
contrario, le solicitaran a la
entidad ajustes en el plan de
transferencias.

Coordinadora
Grupo
Administrativo

Oficio o
correo
electrénico

Alistamiento de
la
documentacion
a transferir

Los documentos objeto de
transferencia secundaria
“deberan cumplir con los
criterios de organizacion
archivistica siguiendo el
principio de procedencia,
orden original, descripcién e
integridad de los fondos. En
todo caso, las transferencias
se deben llevar a cabo con
estricta aplicacion de las
Tablas de Retencion
Documental por series
documentales, y deben incluir
tanto los expedientes fisicos,
como electrénicos e hibridos”
(AGN, 2013).

Funcionario
designado por el
Coordinador del
Grupo
Administrativo de
la Secretaria
General

FUID




TRANSFERENCIA SECUNDARIA

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Verificacion
documentos a
transferir

La Coordinadora del Grupo
Administrativo de la Secretaria
General designara un
funcionario de gestion
documental que se encargara
de realizar la visita y la
revisién al Archivo Central con
el fin de verificar que la
documentacion esté lista y
cumpla con las condiciones
establecidas por el Archivo
General de la Nacion “Jorge
Palacios Preciado” para iniciar
la solicitud de transferencia
secundaria al Archivo General
de la Nacién “Jorge Palacios
Preciado”.

El funcionario encargado, una
vez realizada la visita debera
notificar a la Coordinadora del
Grupo Administrativo de la
Secretaria General que los
documentos cumplen los
parametros establecidos y se
encuentra lista para la
transferencia.

Funcionario
designhado por el
Coordinador del
Grupo
Administrativo de
la Secretaria
General

Acta de
verificacion.

Oficio de
solicitud al
Archivo General
de la Nacidén

La Coordinadora del Grupo
Administrativo de la Secretaria
General junto con el
responsable del Archivo
Central debera enviar un oficio
al Archivo General de la
Nacién “Jorge Palacios
Preciado” solicitando la
recepcion de los documentos
toda vez que ya se encuentran
verificados vy listos para la
transferencia.

El Archivo General de la
Nacion “Jorge Palacios
Preciado” autorizara la
transferencia indicando los
requisitos necesarios para
recibir la documentacion.

Coordinador del
Grupo
Administrativo de
la Secretaria
General

Oficio al
Archivo
General de la
Nacién




7. FORMATOS

[ABS-F-002]: Formato Unico de Inventario Documental - FUID de ... -
V001 - Formato

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS '
version| Fecha |  Descripcien |

Creacién del Procedimiento de Transferencias primarias y/o

vi. |24/07/2024 secundarias.
Elaboré Reviso Aprobé
Tanya Paulina Muskus Tanya Paulina Muskus Norma Guayara
Cuervo Cuervo Barreto
Coordinador Grupo Administrativo Coordinador Grupo Administrativo Secretaria General

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su
reproduccion total o parcial”

Jenny Paola Ruiz Parra @ 2025-10-15, 19:47:25
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