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INTRODUCCION

El presente fasciculo, denominado Transferencias Documentales,
esquematiza los procedimientos que se deben observar para
llevar a cabo las transferencias documentales de los archivos de
gestion de las dependencias de la Administraciéon Municipal al
Archivo General del Municipio, una vez agotados los tiempos de
permanencia que fija la respectiva tabla de retencién documental
para la primera fase de archivo.

El Archivo General de la Nacion, espera que esta publicacion,
perteneciente a la serie APUNTES PARA LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS MUNICIPALES, suministre los elementos
procedimentales requeridos para completar el primer ciclo dentro
de la organizacion del Sistema Institucional de Archivo para las
entidades territoriales.

Este texto ha sido preparado por Julio Alberto Parra Acosta
Bibliotecdlogo y Archivista mediante contrato de prestacién de
servicios celebrado con la entidad

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Una transferencia documental primaria, dentro de las entidades
de la Administracion Municipal, consiste en el traslado de
documentos de los archivos de gestion al Archivo General del
Municipio, una vez que estos han cumplido su tramite
administrativo y han agotado su tiempo de retencion establecido
enlatabla.

S

PASOS PARA EFECTUAR LA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL PRIMARIA

Para realizar con éxito una transferencia documental de un
Archivo de Gestion al Archivo General del Municipio, se deben
tener en cuentalos siguientes pasos:

Primero

| Constate que la documentacion a transferir,
haya cumplido su tiempo de retencién en la
dependencia correspondiente. Retire el material
. metdlico, hojas y formatos en blanco, copia o
. fotocopia de documentos cuyo original se
encuentre en el expediente, colillas de envio de
fax, borradores, etc.

Segundo

Registre en el formulario tnico de inventario
documental, los expedientes (carpetas) que
se van a transferir, identificando claramente
aqué Serie 0 Subserie pertenecen.




Para el diligenciamiento del inventario, siga las instrucciones
sefialadas en el Minimanual de Tablas de Retencion y
Transferencias Documentales. (Publicacién del Archivo General de la Nacién)

Tercero

Efectuado el inventario, ubique los
expedientes dentro de las cajas para
archivo, identificando en cada una de ellas
la siguiente informacién: Fondo,
Seccion, Subseccion, N° de Carpetas,
N°de la Cajay Fechas Extremas.

Cuarto
Solicite la visita del Jefe de Archivo General del Municipio, para

revisar y orientar el proceso de transferencia, de acuerdo con las
normas y procedimientos que para tal fin se hayan establecido.

Quinto

Proceda a transferir la documentacion al
i Archivo General del Municipio, acompafiada
del Formato Unico de Inventario Documental,
debidamente diligenciado, en original y copia.

Sexto FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL

El Jefe del Archivo General del Municipio,
confrontara la remision fisica de la
documentaciéon con el Formato Unico
de Inventario Documental, para
establecer la veracidad de la entrega.

Una vez finalizada esta actividad, se (Ver Formato
procedera a la firma del Inventario Unico ~ ©n el Fasciculo 5)

ie

Documental, por parte del funcionario responsable de la
preparacion de la transferencia, del funcionario responsable de la
oficina y del Jefe del Archivo General del Municipio (Véase Anexo
delfasciculo 5).

Séptimo

Finalmente, el Jefe del Archivo General del
Municipio, ubicara la documentacion en
la respectiva estanteria, teniendo el cuidado
necesario de no mezclar la documentacion
perteneciente a cada una de las entidades
de laadministraciéon municipal.

Referencias Bibliograficas

Archivo General de la Nacién. Pautas para la organizacion de
archivos municipales. Santafé de Bogota : Archivo General de la
Nacion, 2000.

Folleto sobre transferencias documentales.
Santafé de Bogota : Archivo General de la Nacion, S.F.

i Proxima Entrega !

Fasciculo 7:
Organizacion
de Fondos
Documentales Acumulados




ALCALDIA MUNICIPAL

ACTA DE ENTREGA N°
En , alos ( ) dias del mes de
de , siendo las 56
reunieron ;
en la calidad de Jefe de Archivo Central de la y

como Jefe de la oficina de
, identificados como aparece al pie de
sus firmas, con el fin de formalizar la entrega de los documentos
cuyas fechas oscilan entre los afios y :
contenidos en unidades de conservacion y
acompaiados de los siguientes instrumentos de control y
recuperacion:

Inventarios indices Guias

Ficheros Catalogos

Jefe Oficina o Dependencia Jefe Archivo Central Entidad
C.C. C.C.
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