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1. OBJETO:
Realizar traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo central en

primera fase y del archivo central al archivo histérico para su conservacion
permanente.

2. ALCANCE:
Aplica a todas las dreas y procesos de IMPRETICS

3. DEFINICIONES:

o Transferencia documental: Traslado de los documentos del archivo de
gestion al archivo central en primera fase y del archivo central al archivo
histérico para su conservacién permanente.

e Plan de transferencia: Registra el proceso o actividades a realizar para
trasferir los documentos.

e Alistamiento documental: preparacién de los documentos que se van a
transferir

* Acta de trasferencia: Acto administrativo que registra el proceso de
trasferencia

e FUID: Formato Unico de inventario documental donde se registra las series
documentales a trasferir

e Migracion documental: es el proceso de trasferencia de los documentos en
formatos electrénicos

e Eliminacion documental: Eliminacién de series documentales que no
contienen informacién secundaria.
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4, REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley 594 del 2000
Acuerdo 04 del 2019
Decreto 1080 del 2015
Ley 1712 del 2014
Ley 527 del 1999

5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Alistamiento de la informacién a Subge.renc:{a
1 ) administrativa y FUID
trasferir ; .
financiera
Registro de las series a transferir en Subge:rent:l.a
2 - . . administrativa y FUID
el formato Unico de inventario. . .
financiera
Trasladar la documentacién en | Subgerencia
3 unidades de conservacion (cajas) al | administrativa y FUID
archivo central financiera
Levantamiento de acta de Subge_renqa
4 . administrativa y FUID
transferencia documental. \ .
financiera

6. REGISTROS
e Anexo 1: Formato Unico de Inventario Documental

7. TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES
Cuando un documento cambie de versidon debe ser identificado con un sello de
documento obsoleto.

Descripcion
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