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1. OBJETIVO

Establecer los pardmetros para realizar transferencias documentales primarias desde los Archivos de
Gestidn al Archivo Central del Instituto Distrital de Proteccidn y Bienestar Animal, teniendo en cuenta el
cronograma de transferencias, una vez cumplido el tiempo de retencién establecido en la TRD -Tabla
de Retencion Documental.

2. ALCANCE

Inicia con la programacion del cronograma de transferencias documentales, se procede al alistamiento
de los documentos, para la posterior entrega y revision de la transferencia documental, relacionando la
documentacién en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y termina con la elaboracion del
acta de recibido a y la firma de aceptacion por parte del Archivo Central.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Subdirector Gestién Corporativa
e Aprobar el cronograma de transferencias primarias
Subdirectores o Jefes de Oficinas
o Oficializar mediante firma la transferencia documental.
Técnico Administrativo Subdireccién Gestion Corporativa-Gestion Documental
e Elaborar el cronograma de transferencias primarias documentales
Socializar la programacion de las transferencias documentales primarias mediante Circular
Interna a las dependencias del Instituto.

e Aprobar la transferencia documental primaria.

Técnicos Administrativos de las Subdirecciones u Oficinas (Enlaces Gestion) Documental

e Preparar la documentacién objeto de transferencia, conforme al procedimiento de
organizacion documental PA03-PR16 y demés normatividad archivistica vigente.

o Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental FUID, relacionando el total de
expedientes transferidos.

e Entregar la transferencia documental.

Bachiller o Técnico Subdireccion de Gestién Corporativa- Gestion Documental Archivo
Central

o Verificar la transferencia de acuerdo con lo establecido en este procedimiento y los

requisitos exigidos y devolver en los casos que se presente inconsistencias.
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4.

Recibir la documentacion objeto de transferencia, después de ser aprobada.

Ubicar los documentos en el archivo central

Ingresar y actualizar el inventario documental del archivo central

Atender los préstamos y consultas que requieran los usuarios cumpliendo lo establecido en
el procedimiento PA03-PR02 Préstamo documental

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Se elabora Cronograma Anual de transferencias documentales primarias en el mes de
noviembre, el cual es comunicado por correo electrénico y el la Pagina Web del Instituto para
conocimiento de todas las Subdirecciones y Oficinas.

El Formato Unico de Inventario Documental FUID debe estar debidamente diligenciado,
registrando cada uno de los expedientes en el momento de hacer la transferencia.

La transferencia se entrega con un memorando dirigido a la Subdireccion de Gestion
Corporativa, firmado por el subdirector o Jefe de Oficina remitente, acompafiado del Formato de
Inventario Documental-FUID impreso. Adicionalmente se envia por correo electronico a
gestiondocumental@animalesbog.gov.co

La transferencia documental no se puede llevar a cabo sin la firma del Inventario, recibido del
memorando y acta de transferencia documental primaria del Técnico Administrativo
Subdireccién Gestion Corporativa - Gestiéon Documental.

Una vez recibida la transferencia, el responsable de archivo central ubica la documentacién de
acuerdo con su sistema de ordenacion previamente definido, y tendra la responsabilidad de la
administracion de estos archivos en adelante.

Para los casos en los que no se presenten transferencias documentales, se debera informar
mediante memorado la no existencia de documentos para dicha transferencia.

Cuando por motivos de fuerza mayor o caso fortuito no se logre dar cumplimiento con el
cronograma de transferencias primarias inicial, se realizar4 una reprogramacion dentro de la
misma vigencia para su entrega, luego de esto si no se hace efectiva la transferencia, se remitira
un oficio al Subdirector Gestion Corporativa para que se realice la apertura de un proceso
disciplinario al servidor publico y/o contratista que deba hacer entrega de sus archivos.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXQOS

No. de L
ANexo Caddigo Nombre
1. PA03-PRO1-FO1 Cronograma Transferencias Documentales
6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal PA0O3-MCL
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7. DEFINICIONES
Ver el formato Glosario -PA03-GL
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
i Tiempo
Flujograma Responsable/ maximo Informacion .
No. . . Comentario
Dependencia | estimado documentada
(En horas)
( INICIO )
Técnico
¢ Administrativo Elaborar anualmente cronograma
Gestion de transferencias Documentales
1 Desarrollar Cronograma para Corporativa- 8 PA03-PRO1-FO1
Transferencias documentales Gestién
Documental
Aprobar  cronograma  de :
: Subdirector de .
2 transferencias Gestién 1 PA03-PRO1-FOL Firmar ~ Cronograma de
. Trasferencias documentales
¢ Corporativo
lC Técnico
Dar a conocer el Cronograma Administrativo Enviar por Correo electrénico a las
de Transferencias Gestion Subdirecciones u Oficinas
3. . 2 PA03-PR0O1-FO1 e . Ly .
Corporativa- Solicitar la publicacién en la pagina
¢ Gestion web.
Documental
PA03-PR16 _ o
Procedimiento Técnicos Este procedimiento contempla las
4 Organizacion Documental Administrativos 40 PA03-PR16 acciones para organizar la
' Subdirecciones documentacion que sera trasferida
¢ u Oficinas al archivo central
Envi inf tivo d De una a dos semanas antes de la
.”?{'a: cqrr_gt; It? c:]rTarl\:]o_ € Técnico fecha programada para la
visita revision transterencia echico Trasferencia documental de la
Administrativo ) P . .
- Subdireccién u Oficina, EI Técnico
5. ¢ Co?eosrt;ir\]/a- 2 elgc(::g?\?co Administrativo de Gestion
G%stic’)n Corporativa-Gestion ~ Documental
envia correo con confirmacién de
Documental L ey
1 visita para revision de la
Transferencia Documental.
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| Tiempo
Flujograma Responsable/ maximo Informacion .
N Dependencia | estimado documentada UG
(En horas)
1 Técnicos El Bachiller o Técnico de la
o . Subdireccion de Gestion
Administrativos A .
Corporativa-Gestion Documental
de las e
i i Subdirecciones realiza:
Revisar la Trasferencia u Ofici 1. Formato de Inventario
Documental gacr::l:gf(s) Unico documental FUID
6 Técnico 8 PA03-PR16-F01 2. Archivo fisico a Trasferir
’ ¢ Subdi i PEO1-PR0O1-F04 | Nota: Se revisa el 10% del total de
ubdireccion f aD |
de Gestion transferencia | ocumental. )
c ) Si se evidencian errores fisicos o en
orporativa. |t dili iad dan |
Gestion e torma_1to ||genc||a 0, se dan las
instrucciones para la correccién y se
Documental realiza acta de visita y compromisos
para el traslado
Enviar la transferencia al El traslado de la documentacién
Archivo Central estara a cargo de la Subdireccién u
P Oficina correspondiente.
Tecnicos :
o - Es necesario ponerse en contacto
Administrativos ! 9 o
de las Archivo fisico con la _Subdlrqulon de Gestion
) - 8 . Corporativa-Gestion  Documental,
Subdirecciones transferido e
- encargado de recibir las
u Oficinas .

7. transferencias documentales con el
fin de concretar la fecha y hora en la
que se tiene que formalizar el
traslado.

" Efectuar la revisién de las unidades
v Verificar I
I ertica ; a Bachiller o transferidas al 100%, verificando su
> Transferencias o . . p
Técnico integridad y asegurandose de que
Documental ) . - A
Subdireccion corresponda la informacién
de Gestion contenida en el Formato Unico de
8. Corporativa. 8 PAO3-PRI6-FOL | | entario Documental (FUID).
¢ Gestion
Documental Nota: se tienen dos (2) dias para
corregir los errores en las
transferencias
SI
¢ Existen
L errores en la
transferenci
9. a? NA N/A N/A N/A
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Flui Tiempo
ujograma Responsable/ maximo Informacion .
N Dependencia | estimado documentada UG
(En horas)
Bachiller o
Técnico Los Servidores publicos ylo
¢ Subdireccion contratistas de Apoyo de las dos
de Gestion areas recogeran firmas de:
Formatizar el FUID mediante Corpor_a,tlva. L Subd_|rectc_)r ylo jefe
10. firmas de aprobacion Gestion 1 PAO3-PR16-F01 2. Funmongno Responsable
Documental del Archivo Central
Técnicos
¢ Administrativos Para que quede legalizada la
de las transferencia documental.
Subdirecciones
u Oficinas
Archivarlos Bachiller o
documentos Técnico
Subdireccioén
de Gestién La copia de FUID es archivada por
Corporativa. la Subdireccién u Oficina.
11 Gestion 1 PAO03-PR16-FO1 | El Archivo Central archiva la original
’ ¢ Documental PEO1-PR0O1-F04 |del FUID en la carpeta de
Técnicos transferencias documentales con
Administrativos las actas de la visitas realizadas.
EIN de las
Subdirecciones
u Oficinas
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