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cODIGO

1. OBJETIVO

Recibir todas las series y subseries incluidas en las TRD de los Archivos de Gestion al Archivo Central que ya cerraron su tramite, para su disposicion
final una vez cumplido su ciclo vital.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de transferencia documental por parte de las Unidades Académico Administrativas y finaliza con su ubicacién en el lugar
correspondiente del Archivo Central.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Lider del Proceso

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver Nomograma

5. DEFINICIONES

Transferencias de documentos: Remision de las carpetas fisicas y electronicas del Archivo de Gestién al Archivo Central o al Archivo Historico.
Documento: Medio de soporte de la informacion producida o recibida por la Institucion.

Inventario Documental: Instrumento en el que se describen de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental y que
permite conocer en cualquier momento el estado real del fondo documental de las dependencias y la institucion.

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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ACTIVIDAD

Cerrado el expediente en

el archivo de gestion se
prepara la
documentacion para la
transferencia

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Se ordenan los expedientes, se folia, elabora la hoja de control, se

describe, se retira el material corrosivo, se levante el inventario por
unidad documental en el Formato Unico de Inventario “FUID” y se
embala en la caja Ref. X200.
Al interior de la caja guardan los expedientes de izquierda a
derecha y se describe la caja.

RESPONSABLE

Jefe de
oficina/productores
de la
documentacién
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REGISTRO

AP GDC FO 07 FORMATO
UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL FUID

Solicitud y recepcion de
trasferencia

Mediante correo electronico u oficio, se recibe la solicitud de
trasferencia documental enviada por el (la) jefe(a) de la unidad

Responsable del

Correo electrénico u oficio.
AP GDC FO 07 FORMATO

documental académica o administrativa, junto con el formato (AP-GDC-FO-07 N
B ; - procedimiento. UNICO DE INVENTARIO
Formato Unico de Inventario Documental) digital. DOCUMENTAL FUID
Estudio del| Se verifica si se cuenta o no con el espacio fisico para la recepcion

requerimiento

de la trasferencia documental y se informara en cualquiera de las
dos situaciones mediante correo electrénico u oficio, asi:

-Si no se cuenta con espacio fisico, la oficina peticionaria quedara
en espera.

-Si se cuenta con espacio, se continuara con la ejecucion del
procedimiento.

Responsable del
procedimiento

Correo electronico u oficio.
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Verificacion de
Transferencia
documental

la

El responsable del procedimiento se desplazara hasta la oficina
peticionaria a revisar la totalidad de los expedientes a transferir,
junto con el formato (AP-GDC-FO-13 observaciones de
transferencias documentales) constatando que cumplan a
cabalidad los siguientes requisitos (Acuerdo AGN 001 del 2024): -
Los expedientes deben estar ordenados cronolégicamente o segun
el tramite.

-Deben estar libre de material metalico (clips, ganchos).

-Los expedientes deben venir correctamente foliados.

-Las unidades de conservacion (carpetas) deben ser cuatro aletas
desacificadas, cada una con su respectiva hoja de control (Acuerdo
AGN 01 del 2024).

-Las carpetas y demas unidades de conservacion deben estar
identificadas, marcadas y rotuladas.

-Al momento de la transferencia, se debe tener en cuenta el ultimo
afo transferido.

Responsable del
procedimiento

AP GDCFO 13
OBSERVACIONES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Aval para
transferencia documental
la

Si la totalidad de la documentacion a transferir esta bebidamente
organizada se da aval y se registra en el campo de observaciones
del formato (AP-GDC-FO-13 observaciones de transferencias
documentales) y se procedera a ser trasladada al archivo central.

Responsable del
procedimiento

AP GDCFO 13
OBSERVACIONES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Recibo de la 1. El auxiliar del archivo central recibird la transferencia con la Auxiliar de archivo y| AP GDC FO 07 FORMATO
Trasferencia _ documentacidn anexa, garantizando la trazabilidad y Lider del proceso UNICO DE INVENTARIO
Documental al Archivo cumplimiento del procedimiento. DOCUMENTAL FUID
Central

Actualizar Inventario | Se actualiza el Inventario Documental del Archivo Central (APGDC-| Auxiliar de Archivo | Base de datos inventario]
Documental del Archivo | FO-07 formato tnico de inventario documental - FUID) documental del Archivo
Central. Central

AP GDC FO 07 FORMATO
UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL FUID
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7. Archivar documentos de lajSe archivan los soportes en la Expediente de TransferenciaAuxiliar de Archivo |Expediente de Transferencia.
Transferencia Documental del Archivo.
Documental

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

AP-GDC-FO-07 FORMATO FUID

CORREO ELECTRONICO U OFICIO

AP GDC FO 13 OBSERVACIONES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
BASE DE DATOS INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL

EXPEDIENTE DE TRANSFERENCIA

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION \ DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resoluciéon 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 EV-CAL-FO-17 16 Marzo 2010 Actualizacion documento
04 EV-CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Actualizacién documento
05 EV-CAL-FO-17 Mayo 09 de 2013 Actualizacién documento
06 EV-CAL-FO-17 Agosto 29 de 2014 Actualizacién documento
07 EV-CAL-FO-17 Mayo 10 de 2016 Actualizacion documento
08 EV-CAL-FO-17 Abril 24 del 2023 Actualizacion documento
09 EV-CAL-FO-17 marzo 06 del 2025 Actualizacién documento
ELABORO REVISO APROBO
Clara Inés Romero Olaya, Yamilet Rojas Mayra Alejandra Bermeo Balaguera
Lider Gestion Documental Auxiliar de Apoyo SGC Coordinador(a) SGC

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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