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1.Introduccion

El articulo 74 de la Constitucién Politica de Colombia, junto con las Leyes 594 de
2000, 1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024, protegen
el derecho de acceder a los documentos publicos, con las excepciones establecidas
por la Constitucion y la Ley, vinculando al Estado a proteger este patrimonio. Para
esto, es necesario implementar procedimientos técnicos que permitan decidir qué
documentos deben conservarse en cada etapa del manejo documental.

La URF, buscando aplicar estos procedimientos técnicos especializados, presenta
su plan anual de transferencias documentales, con fundamento en los tiempos de
retencién definidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD). El plan contiene
directrices para coordinar la transferencia primaria entre productores
documentales durante dos fases:

e Gestion: donde los documentos tienen valor administrativo, legal o fiscal y
permanecen en archivos de gestion
e Central: donde se conservan por su valor referencial en archivo central.

Una vez cumplidos los plazos de retencidn, los documentos pasan al archivo central
mediante transferencia primaria. En la segunda fase adquieren valores histéricos,
culturales o cientificos, lo que requiere transferencias secundarias.

Durante el afio 2025, se llevaron a cabo transferencias documentales en formato
fisico. Este plan ha sido disefiado especificamente para gestionar documentos en
formato electrénico, en alineacion con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y
el Programa de Gestién Documental (PGD). El plan incluye el diagnéstico de los
archivos de gestiéon, el procedimiento para las transferencias documentales
primarias, los instrumentos necesarios para llevar a cabo dichas transferencias vy,
finalmente, informacion en torno a la administracion, preservacion y consulta de
los documentos.

2.0bjetivo

Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias de los
documentos de archivo en formato electronico de la Unidad de Proyeccién
Normativa y Estudios de Regulacion Financiera (URF), en la vigencia 2026,
de acuerdo con los tiempos de retencién establecidos en las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) y el procedimiento de transferencias
documentales y disposicion final institucional, para asegurar la
preservacion del patrimonio cultural de la Entidad.
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3.Alcance

Inicia con el diagndstico de los archivos de gestién de la URF y finaliza con la
transferencia documental. Incluye la aplicacidon de los tiempos de retencion en el
archivo de gestion electrénico, de acuerdo con lo establecido en las TRD.

4.Términos y definiciones

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

e Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares.

e Archivo de gestion: aquel donde se reune la documentacién en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por la direccién y
las subdirecciones.

e Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por la que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final.

e Clasificacion de documentos: 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, seccion, subseccién y/o asuntos).

e Conservacion documental: conjunto de medidas de conservacién
preventiva y conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

e Custodia de documentos: salvaguarda o tenencia de documentos por
parte de una institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica
en la administraciéon y conservacion de estos, cualquiera que sea su
titularidad. Para el caso de la documentacién de la Unidad, se encuentra en
custodia por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en virtud de
lo establecido en el Convenio Interadministrativo 002 de 2016.

e Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado.
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e Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por
una persona o Entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o
cultural y debe ser objeto de conservacion.

e Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacidn, seleccién y/o reproduccién.

e Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su
contenido.

e Produccion documental: recepcién o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

e Programa de Gestion Documental (PGD): conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo vy
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

e Retencion de documentos: plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

e Tablas de retencion documental (TRD): listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

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

e Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo
de gestidn al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.

e Valor primario: el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del
documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.
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e Valor secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse
permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los investigadores de
informacién retrospectiva y surge una vez agotado el valor inmediato o
primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

5.Roles y responsabilidades

Linea de defensa a la -
Responsabilidades
que pertenece el rol

Liderar técnicamente la

Gestion de la . , implementacion del plan, hacer
g Primera linea . . .

Informacion seguimiento a su implementacioén y

presentar los resultados.

Realizar seguimiento y control al
cumplimiento de las actividades

Tercera linea establecidas en el plan de acuerdo
con la programaciéon del plan anual
de auditoria.

Control y
Evaluacion

Tabla 1. Roles y responsabilidades.

6. Contexto institucional

La Unidad Administrativa Especial URF fue creada por el Decreto 4271 de 2011
como organismo técnico adscrito al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con
autonomia administrativa y patrimonio propio, pero sin personeria juridica. En el
marco del principio de coordinacion, el Ministerio le brinda soporte administrativo
a la URF, incluyendo tecnologia, instalaciones, puestos de trabajo, servicios
generales, vigilancia y apoyo en control interno, segun lo establecido en el Decreto
1658 de 2016.

La planta de personal, establecida inicialmente en el Decreto 1957 de 2013 con 36
cargos, ha sido ajustada y actualmente cuenta con 59 cargos, conforme al Decreto
1453 de 2024.

El Sistema de Gestion Institucional -SGI- de la URF, se desarrolla bajo el Modelo
Integrado de Planeacidon y Gestion - MIPG, que se articula y complementa con
otros sistemas de gestién que deban implementarse, por disposicion legal o
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decision de la Unidad, de igual manera permite la implementacion de las politicas
de gestion y desempefio institucional que le competen a la Unidad.

El SGI de la Unidad, fue adoptado mediante Resolucion 012 de 2014 y opera
actualmente con la Resolucion 014 de 2021, mediante la cual se ratifica su
adopcidén y fundamenta la gestién con un enfoque de operacion por procesos, de
tal manera que se encuentran formalizados nueve procesos, que soportan la
mision y operacién de la Unidad.

7. Plan de transferencias documentales primarias

El plan de transferencias documentales primarias es un instrumento de gestion
que establece el cronograma y las condiciones técnicas para el traslado de
documentos desde los archivos de gestién hacia el archivo central de la
Entidad. Este proceso se realiza cuando los documentos han cumplido su tiempo
de permanencia en el archivo de gestidon, segun lo definido en las TRD.

Su objetivo principal es asegurar la correcta administracién del ciclo vital de los
documentos a través de las siguientes funciones:

e Cumplimiento de plazos legales: asegurar que los documentos se
trasladen Unicamente cuando hayan cumplido su tiempo de permanencia en
la oficina, segun lo establecido en las TRD.

« Preservacion a largo plazo: asegurar que la informacion digital sea
almacenada en sistemas que garanticen su integridad, autenticidad y
legibilidad a futuro, evitando la pérdida de datos por obsolescencia
tecnoldgica.

o Eficiencia administrativa: descongestionar los sistemas de
almacenamiento activo, moviendo los archivos de consulta poco frecuente
a un repositorio centralizado.

o Control y acceso: facilitar la recuperacion de la informacion y el control
efectivo de la documentacién producida por la Entidad mediante inventarios
electrdnicos.

« Estandarizacion técnica: Definir los requisitos de formato (como PDF/A),
metadatos e indices electronicos necesarios para que la transferencia sea
valida y segura.

Las actividades incluidas en el plan de transferencias documentales primarias
incluyen el diagnostico de los archivos de gestidn, el disefio e implementacion del
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cronograma de transferencias primarias y la aplicacion de las TRD. Estas
actividades son fundamentales para asegurar que el proceso de transferencias se
lleve a cabo de manera controlada y ordenada.

7.1. Diagnostico de archivos de gestion

El diagndstico de archivos de gestion es un proceso de evaluacion integral que
analiza el estado actual de los documentos y procesos archivisticos de la Entidad,
el cual permite identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas para
establecer un plan de mejora, asegurando la eficiencia, cumplimiento normativo y
correcta gestién documental a lo largo del ciclo vital del archivo.

A continuacién, se amplia la informacién en torno al estado actual de los archivos
de gestién de la URF:

e La URF en la actualidad cuenta con una direccidon general, la cual no cuenta
CON procesos a su cargo que generen un volumen documental considerable.
Ademas, cuenta con tres (3) subdirecciones, que operan en el marco del
modelo de operacién por procesos, consolidando un total de nueve (9)
procesos institucionales, de los cuales 8 se encuentran a cargo de la
Subdireccion Juridica y de Gestidn Institucional. En esta subdireccion se
produce la mayor parte de documentos en las Entidad.

e La Ultima version de las TRD de la Entidad fue convalidada en el afo 2025.

e El plan institucional de archivos - PINAR y el programa de gestién
documental - PGD, fueron actualizados en la vigencia 2023.

e Los documentos generados y recibidos en formato electrénico en la URF se
almacenan y conservan en el Repositorio Digital de Informacién (RID) de la
Entidad. Este repositorio se organiza en funcidn de cada uno de los procesos
institucionales, a partir de los cuales se definieron las series y subseries
documentales, siguiendo las dos versiones de las TRD.

Con fundamento en lo anterior, se desarrollé la siguiente matriz de archivos de
gestion, para identificar el volumen total de documentos generados y recibidos por
cada uno de los procesos. Posteriormente, tras la elaboracion del FUID, se
establece la cantidad precisa de expedientes que deben transferirse al Repositorio
de Informacién Digital - RID del archivo central.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
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Proceso

Direccionamiento y
Planeacion

Control y evaluacion

Adquisicion de bienes y
servicios

Gestidn de la
Informacion

Gestidn Financiera

Gestion Humana

Relacién con la
ciudadania y grupos de
valor
Desarrollo de estudios y
proyeccion normativa
Gestion de
comunicaciones

Unidad de Proyecciéon Normativa
y Estudios de Regulacion Financiera

Plan Transferencias documentales

Cédigo:

Matriz archivos de gestion

Inventario

Vigencias documental

2014-2025 X

2014-2025 X

2019-2024 X

2013-2024 X

2019-2025 X
2013-2025 X

2019-2025 X

2007-2025 X
2019-2022 X

Total

Ubicacion de
documentos
electrdonicos

Repositorio de
Informacion Digital
- RID Versién 1

Version: Fecha:

GI-PN-004 3.0

Documentos con
TRD

SI

SI

SI

SI

SI
SI

SI

SI

SI

Tabla 2. Matriz archivos de gestion.

2026-01-29

Cantidad
expedientes

10

19

280

12

12
208

38

590
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De acuerdo con la matriz de archivos de gestion anterior, se identifica que en la
URF existen 9 procesos que generan y reciben informacion en soporte electrénico
desde el afio 2014 y hasta el 2025. En total, se han contabilizado 590 expedientes
y 58.326 documentos en formatos Word, PDF y XLS. De estos procesos, los tres
qgue generan la mayor cantidad de informacidn se encuentran en la Subdireccion
Juridica y de Gestion Institucional y son los siguientes:

e Relacion con la ciudadania y grupos de valor con un total de 31.219
documentos con un porcentaje del 53%.

e Gestion Humana con un total de 14.604 documentos con un porcentaje del
25%.

e Adquisicidén de bienes y servicios con un total de 6.773 documentos con un
porcentaje del 12%o.

7.2. Procedimiento de transferencias documentales primarias
electronicas

Las transferencias documentales primarias son el proceso técnico, administrativo
y legal mediante el cual se trasladan los documentos desde los archivos de
gestion hacia el archivo central. Este proceso se realiza una vez que los
documentos han cumplido su tiempo de retencion.

Lo anterior, se fundamenta en el ciclo vital de los documentos y busca asegurar
su conservacion preventiva una vez que su consulta frecuente ha disminuido, pero
aun conservan valores primarios (administrativos, legales, fiscales o contables). Si
de acuerdo con la TRD se cumplié el tiempo de permanencia del expediente en el
archivo de gestion, se procede a realizar la transferencia primaria al archivo
central, ejecutando las siguientes actividades:
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1. Elaborar
cronograma

2. Aplicar TRD

3. Indentificar
expedientes

4. Organizar los
expedientes

5. Generar
inventario FUID

6.Comunicar a los
procesos de la
transferencia

7. Solicitar
transferencia al
proceso de
Gestion de la
Informacion

8. Recibiry

verificar por parte

del proceso de
Gestion de la
Informacion

9. Elaborar
acta de la
transferencia

10.Formalizar
la
transferencia

11.Almacenar

expedientes

adecuadamente los

Ilustracion 1. Procedimiento de transferencias documentales primarias.

7.3. Instrumentos para la transferencia documental

Los instrumentos para la transferencia documental son herramientas archivisticas
técnicas y normativas que regulan y facilitan el traslado de documentos entre las
distintas fases de su ciclo vital (archivo de gestién, central e histérico). Los
instrumentos esenciales son:

o Tablas de retencion documental (TRD): es el instrumento principal que
define cuanto tiempo deben permanecer los documentos en cada archivo y
cual es su disposicion final.

e Formato uUnico de inventario documental (FUID): herramienta de
recuperacion que describe de forma exacta las series o subseries que se
transfieren. El inventario definitivo deber corresponder con el formato
establecido por el Archivo General de la Nacion - AGN, en el Acuerdo 001
del 2024, ANEXO 3. “Formato Unico de Inventario Documental - FUID".

e El formato de acta de transferencia documental: es un documento
técnico y administrativo que formaliza el traslado de expedientes entre las
distintas fases de un archivo (gestién, central o histérico). Su propdsito
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principal es legalizar la entrega y recepcién de documentos, asegurando que
se cumplan los tiempos de retencidén establecidos en las TRD.

7.4. Custodia definitiva en archivo central

El proceso de Gestion de la Informacion tiene entre sus funciones la custodia de
los documentos archivisticos de la URF. Esto permite dar cumplimiento a los
requerimientos relacionados con la gestion documental a través del Repositorio
Digital de Informacién del archivo central (RID). Este repositorio se desarrolla
considerando cada uno de los procesos de la Entidad, seguido por la identificacion
de las series y subseries establecidas en las TRD.

En él se almacenan y preservan los expedientes electrénicos correspondientes a la
etapa del ciclo vital del documento, en la que el archivo central asume la
responsabilidad total de proteger y asegurar la integridad de los archivos, una vez
han cumplido su periodo de retencién en el archivo de gestion.

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se
consideran “Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.



Plan Transferencias documentales
Urgciai_de Sro%/eca‘on _I\,lorgat\vq Céddigo: Version: Fecha:
y Estudios de Regulacion Financiera GI-PN-004 3.0 2026-01-29

~URF

7.5. Actividades para las transferencias primarias

Las actividades contempladas en el plan corresponden a la formulacién, aprobacion e implementacion del
cronograma de transferencias primarias, en relacién con la aplicacién de las TRD y el procedimiento de
transferencias documentales y disposicion final. En consecuencia, se establecen las siguientes actividades:

Actividad Descripcion Responsable Producto

Humano Plan de © ©
Formular el plan Formular plan con Y , i 8
de transferencias metas de acuerdo cronograma Proceso de transferencias PN N
1 de Gestion de la  documentales 20% = =
documentales con el volumen . ., . . o o
. . transferencias Informacion primarias =2 2
primarias documental . . ~ o
primarias elaborado o ™
Disefiar el
Elaborar el cronograma de Cronograma de S S
cronograma de transferencias Proceso de transferencias ] ]
2 transferencias . ) Humano Gestion de la - . 10% = =
primarias e gt primarias o o
documentales . Informacion < <
. : integrarlo con el elaborado o~ o
primarias o ™
plan
. Procedimiento de
Actualizar el : . © N
o Incluir transferencias o o
procedimiento de . : Proceso de N N
. lineamientos para i documentales y o N -
3 transferencias Humano Gestion de la . o 10% N N
documentos g disposicion final o o
documentales y L Informacion - S 2
) o electronicos actualizado y N N
disposicion final S N

formalizado
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Actividad Descripcion n Responsable

Describir
sistematicamente
los documentos y

Elaborar el FUID, di & &
| lacion d expedientes que d o o
con la relacion de cumblen su Proceso de Q N
4 los expedientes . P . Humano Gestion de la FUID diligenciado  10% > P
h tiempo en archivo ! o o
para disponer en - Informacion < \
el archivo central de gestion y S b
) deben ser
transferidos al
archivo central
Crear el
Crear el RID del R 2 2
. repositorio de o o
archivo central informacion Proceso de RID archivo I ~
5 para la . . Humano Gestion de la 10% 5 5
. . o o
digital del archivo central
transferencia Informacion < 2
. . central — o
primaria o ™
Socializar el plan y
el cronograma de  Socializar el plan | plan Pieza 3 9
transferencias y el cronograma Y cronog;‘ama Proceso de comunicativa N Q
6 documentales de transferencias de Gestion de la listados de ! 10% B iy
primarias con los primarias transferencias Informacion asistencia. video e g
. —
servidores de la aprobado ! o N
URF
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Actividad Descripcion Responsable Producto

Implementar el Ejecutar las

transferencias N Q
plan de o o
transferencias programadas en Proceso de Acta de I &
el plan de Humano Gestion de la  transferencias 20% ) N
documentales de | . ¢ rencias Informacién  documentales e e
acuerdo con el iy =
documentales o ™
cronograma ) .
primarias

Hacer I~ I~
seguimiento en el Plan de P P
plan de Proceso de transferencias Q Q

Hacer seguimient . Human estion de | 10%
8 a gu ©  transferencias umano GInforc:na((j:iéna documentales 0% pa pa
2027 2027 § =5
™M

Tabla 3. Actividades para las transferencias documentales.
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7.6. Cronograma de transferencias

El cronograma de transferencias documentales primarias se fundamenta en la aplicacién de TRD, en virtud de la
fase de gestidn, en que determinan los tiempos de retencidon en los archivos de gestién y una vez cumplidos
éstos, los archivos deben ser objeto de transferencia primaria pasando del archivo de gestion al archivo central.

El cronograma de transferencias primarias documentales de la vigencia 2026 se detalla a continuacién:

Cronograma transferencias documentales primarias 2026 - URF

Transferencia primaria del 01 de Junio al 31 de Julio del 2026
| serana | serana | sorara | sorons | ssmtan | sertans | ssotans | sersana | sortans | ssntans |
semana semana semana
1

Gestion de Del 01 al
comunicaciones 02
2 Direccionamiento y Del 01 al
Planeacion 02
3 | Control y evaluacion DeI0054 al
Desarrollo de estudios Del 09 al
4 |y proyeccidon ) 12
normativa trar?selenlﬁzias Transferencias
5  Gestion Financiera primarias primanas D6|1196 al
. vigencia 2026 realizadas
6 Gestidén de la Del 22 al El 30
Informacién 26
5 Adquisicién de bienes Del 01 al | Del 06 al
y servicios 03 10
8  Gestion Humana DeI1173 al
Relacion con la
9  ciudadania y grupos DeI2241 al Del3217 al
de valor

Tabla 4. Cronograma transferencias documentales primarias 2026 - URF.
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8. Transferencias documentales secundarias

Una vez concluido el andlisis de los archivos fisicos y digitales mediante los
inventarios documentales y las Tablas de Retencién Documental (TRD), se
identific6 que ninguna de las series ni subseries establecidas cumple aun con los
tiempos de conservacion requeridos para realizar la transferencia secundaria de
los documentos. Este resultado es esencial para respetar el ciclo de vida de los
documentos, proteger su valor primario para la Entidad y asegurar una adecuada
valoracién documental conforme a la normativa vigente.

9.Seguimiento transferencias primarias 2025

El proceso de transferencias documentales primarias 2025 se realizd sobre los
archivos fisicos de la URF que se encuentran bajo custodia en el archivo central
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y administrados por el proceso de
Gestion de la Informacién mediante el FUID. Los expedientes pasaron de archivo
de gestidn a archivo central.

A continuacién, se detallan los datos de la informacion transferida:

Transferencias primarias 2025 - URF

Total, de Cantidad
series y expedientes
subseries | por proceso

Total, Total,

Proceso Actividad Producto . )
Cajas | expedientes

Subdireccidn
1 de Desarrollo 34 Transferidos
de Mercados

Subdireccidn Realizar :
2 deRegulacion transferencias | ansferencias 121 Transferidos
: - . primarias 53 434 31
Prudencial primarias lizad
vigencia 2025 realizadas
Subdireccion
3 Jur|d|ca_ y de 279 Transferidos
Gestion

Institucional

Tabla 5. Transferencias primarias 2025-URF.

Con base en los datos presentados, existen tres subdirecciones que generaron y
recibieron documentos en formato fisico, acumulando un total de 434 expedientes.
Estos fueron trasladados al archivo central para su adecuada custodia y
conservacion, bajo la responsabilidad del proceso de Gestion de la Informacion.
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Los porcentajes de entrega se distribuyen de la siguiente manera:

e Subdireccién de Desarrollo de Mercados se trasladaron 34 expedientes con
un porcentaje del 8%

e Subdireccidon de Regulacidon Prudencial se trasladaron 121 expedientes con
un porcentaje del 28%

e Subdireccidon Juridica y de Gestion Institucional se trasladaron 279
expedientes con un porcentaje del 64%

9.1. Aspectos positivos

e Se trasladaron 434 expedientes de archivo fisico al archivo central lo cual
permite asegurar la conservacién de la informacion en condiciones
ambientales y de seguridad 6ptimas para su preservacion.

e Localizacién rapida de expedientes, mejorando los tiempos de respuesta
ante solicitudes internas o externas.

9.2. Aspectos para mejorar
e Es fundamental asegurar que los documentos de cada expediente se
organicen siguiendo el orden cronoldgico de su elaboracién.

e Cada expediente debe estar correctamente foliado y las unidades de
conservacion (carpetas y cajas) deben llevar sus respectivos rétulos segun
los formatos vigentes de la Entidad.

o Capacitar a los servidores de los procesos productores sobre la importancia
de cerrar adecuadamente los expedientes antes de la transferencia.

9.3. Recomendaciones
o Verificar las TRD: solo deben transferirse expedientes que hayan cumplido

estrictamente su tiempo de retencion en el archivo de gestion, segun las
TRD vigentes de la Entidad.

o Cierre de expedientes: asegurarse de que los expedientes a transferir
estén debidamente finalizados y cerrados administrativamente.

« Cronograma anual: el proceso debe realizarse siguiendo el cronograma de
transferencias establecido por la Entidad, evitando entregas parciales.
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« Limpieza y depuracion: antes de transferir, se debe realizar el retiro de
material metalico (clips, grapas), eliminar folios en blanco, documentos de
apoyo Yy duplicados idénticos.

o Foliacion: los expedientes deben estar correctamente foliados de manera
consecutiva, garantizando el orden cronoldgico de los documentos.

e Inventario Documental (FUID): es obligatorio diligenciar el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID). Este debe detallar series,
subseries, fechas extremas, niumero de folios y soportes.

e Acta de transferencia: el proceso culmina y se legaliza mediante la firma
de un acta de transferencia documental primaria, donde el archivo central
asume la responsabilidad integral de la documentacion recibida.

10. Documento referente
| Tpo | Nombre |

Politica Politica de gestidon documental

11. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

.. Cad. . . .
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
2024-08-05 1.0 TS-0569 Elaboracion del documento.
Actualizacién plan de transferencias
documentales 2025 con el
cronograma para lo relacionado a los
2025-10-21 2.0 TS-1012 archivos fisicos.
Se incluye en el documento las
transferencias documentales

secundarias.
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Control de cambios

Cad.

Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
Actualizacién plan de transferencias
documentales 2026 con el
cronograma para lo relacionado a los

2026-01-29 3.0 TS-1081 archl_vos electronicos.
Se incluye en el documento el
seguimiento al proceso de
transferencias documentales del
2025.

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: Julio Cesar Romero Sanabria
Cargo: Profesional especializado

Revision

Nombre: Juan Stiven Rios Andrade
Cargo: Asesor

Aprobacion
Nombre: Paola Patricia Rodriguez Angulo
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional
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