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Bogota, D.C., 28-02-2019

PARA: MINISTRO, VICEMINISTROS, SECRETARIO GENERAL, DIRECTORES,
SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA, COORDINADORES GRUPOS
INTERNOS DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION
SOCIAL.

DE: COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO

ASUNTO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS- 2019

El Grupo de Archivo del Ministerio de Salud y Proteccién Social, ha venido implementando
regularmente los procesos, procedimientos y técnicas archivisticas necesarias para el
cumplimiento a cabalidad de las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién referente
a la transferencia documental primaria, que consiste en el traslado de los documentos de los
archivos de gestion al archivo central del MSPS.

Una vez los documentos de los archivos de gestion producidos en cada una de las dependencias,
han cumplido su tramite y han agotado el tiempe de retencién establecido en la correspondiente
Tabla de Retencidn Documental, se podra efectuar las transferencias documentales al archivo
central.

Este procedimiento permite:

e Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacién.
e Evitar la produccién y acumulacién irracional de documentos.
* Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.
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Solucionar el problema de la acumulacién de documentos en las dependencias
productoras tanto a nivel fisico y funcional.

Concentrar la informacién Util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para
el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

Guardar precaucional ¢ definitivamente la documentacion, en Ias mejores condiciones de
conservacion.

La transferencia primaria se debe realizar como se explica a continuaciéon:

Deberan transferirse los expedientes (carpetas) con sus tipos documentales ordenados y foliados
teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

1.
2,

3.

5.

Respetar |la secuencia de su preduccién, previamente depurados.

Extraer copias, tarjetas sociales, periédicos, documentos de apoyo, que no impliquen
valores secundarios.

Cada una de las oficinas productoras debera organizar los Archivos de Gestién, en
atencién al instrumento archivistico dispuesto para tal fin en la pagina de intranet en la
siguiente direccion: SIGI/Formatos/ Macroproceso de Apoyo/ ltem7.Proceso GDO Gestidn
Documental / GDO-G01 Guia Organizacién de Archivos de Gestion.

Toda transferencia deberd ir acompafiada de un inventario en el que se relacionaran las
series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el nimero
de folios.

Se deben rotular cajas y carpetas.

Vale la pena resaltar que en el Sistema de Gestion Documental Orfeo, desarrollé el modulo
denominado Transferencias Primarias, el cual facilita el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental y a su vez la elaboracion de los rétulos de cajas y carpetas de manera
eficiente.

El Grupo de Archivo estard presto para realizar el acompafiamiento técnico que requieran las
oficinas productoras.

Los formatos que se deben utilizar son los siguientes:

v

v
v
v

(&

GDO-F01 Formato Unico de Inventario Documental (en fisico y copia en medio
magnética)
GDO-F02 Formato Tablas de retencion Documental

GDO-F03 Rotulo _carpeta archivo
GDO-F04 Rotulo caja archivo.
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Una vez se encuentre organizada la documentacidn para la transferencia primaria se debe
tener en cuenta:

s Los funcionarios del Archivo Central cotejaran la documentacién en cada una de las
dependencias. Dentro de la revisién se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

v Se verificara que las piezas documentales objetc de traslado sean las descritas en
las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL vigentes.

v Las PIEZAS DOCUMENTALES a transferir deben cumplir los tiempos de retencidn
establecidos en la herramienta archivistica TRD.

¥v" Los datos relacionados en el FUID deben coincidir con la documentacion en fisico.

e Eltraslado fisico de documentos al Archivo Central, debe ser gestionado por parte de cada
oficina productora.

Es importante resaltar, que si la documentaciéon no cumple con las anteriores condiciones, estas
no seran recibidas y por ende la dependencia productora debera realizar los ajustes a que haya
lugar dentro del mes establecido en el CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS (el cual
se anexa).

* Una vez verificados los ajustes, se procedera a realizar la transferencia primaria al Archivo
Central.

Es de caracter obligatorio para todas las dependencias realizar ias respectivas transferencias
primarias anuales, con el fin de evitar la acumulacién de documentos en las oficinas de la entidad.

Cordial Saludo,
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Anexo: Cronograma Anual de Transferencias 2019
CUsersirozo\Documents\05122018\ARCHIVOS EN WORDWEMORANDQ TRANSFERENCIAS PRIMARIAS docx
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