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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la identificacién, valoracién, seleccién, control, facilidad de acceso y
optimizacion de costos en espacio, para toda la documentacién que se genere por cada oficina productora
del Establecimiento Publico Ambiental — EPA Cartagena a fin de garantizar la preservacién documental en
el tiempo.

2. ALCANCE.

Inicia con la recepcion de la documentacion y finaliza con la relacion de expediente en la base de datos,

3. RESPONSABILIDAD

El profesional a cargo de la gestion documental debe asegurar el cumplimiento de este procedimiento y
actualizarlo cada vez que se requiera.

El subdirector administrativo y financiero, debe aprobar este procedimiento antes de ser enviado al comité
de gestidn y desempefio.

El personal de Archivo (Central e Histérico), debe conocer este procedimiento a fin de asegurar el proceso
de transferencia documental, segun los tiempos declarados en las tablas de retencion documental

Todos los funcionarios y contratistas de la entidad deben conocer este procedimiento a fin de asegurar el
proceso de transferencia documental, segun los tiempos declarados en las tablas de retencién documental

La creacién de copias de seguridad de archivos usados, custodiados o producidos por usuarios individuales
es responsabilidad exclusiva de dichos usuarios.

4. DEFINICION DE TERMINOS.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Es la remisién de los documentos de archivo de gestion al Archivo
central transferencia Primaria, y de este al archivo Histérico, Transferencia Secundaria. Las transferencias
documentales se deben realizar mediante la aplicacién de las tablas de Retencion Documental (TRD) y
Tablas de Valoracion Documental (TVD) vigentes y la elaboracién de inventarios documentales; solo podran
transferirse los expedientes que una vez cerrados, han cumplidos su tiempo de retencién en la respectiva
etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series o0 subseries documentales.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Es la remision de los documentos del Archivo de Gestién al Archivo Central.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Es el traslado de los documentos del Archivo Central al Histérico. Estas
transferencias concluyen los procesos de valoracion documental secundaria en las instituciones y tienen
como fin garantizar la proteccién de los documentos con valores secundarios: social, cultural, patrimonial,
investigativos e histérico. En este sentido, el ciclo vital del documento es evidenciado en su Ultima fase, al
conservar o preservar en el archivo histérico los documentos con valores secundarios para su custodia
permanente.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados




Fecha: 08/02/2023

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

Version: 1.0

Cdédigo: P-GAF-013

respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO DE GESTION (Documentos Activos): En este archivo reposan los documentos generados en
los procesos de gestion administrativa con valores primarios y cuyo uso es frecuente, es decir, se
encuentran en su primer ciclo de vida (archivos).

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacién que, por decisién del comité de evaluacion y desempefio y de acuerdo a lo declarado en las
Tablas de Retenciéon documental (TRD) deba conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

CARPETA: Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

EXPEDIENTE: El expediente es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o
materia producido a medida que se desarrollan los tramites. Cada pieza, es decir, cada tipo documental
individual es un eslabdn en una cadena que esta inserta en un contexto que le da un valor que no tendria
el documento visto aisladamente.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, 6pticos o similares.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO: Registro de informacion generada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo
de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a
lo principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

FOLIACION: Consiste en dar un nimero consecutivo desde 1 a todos los folios escritos de cada unidad de
conservacion.

DOCUMENTO DIGITAL: Informacién representada por medio de valores numéricos diferenciados discretos
o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencion
preestablecidos.
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5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO
REQUISITO LEGAL DESCRIPCION
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos AGN (Titulo VIII, Articulo 35)
Ley 1712 de 2014 Ley Qe transparencia y qle] Derecho de acceso a la informacion publica nacional y
se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 07 de 2014 “por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones”
Decreto 1400 de 1970 Codigo de procedimiento civil
Ley 1564 de 2012 Cddigo general del proceso
Ley 1952 de 2019 Cddigo general disciplinario
6. ACTIVIDADES
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Las Oficinas productoras de
documentos y las unidades de
archivo, deben elaborar al
finalizar cada afio su plan de | Oficinas Productoras
Elaborar plan . L Plan de
transferencias anual del préximo .
1 anual de ~ ; . . Transferencia
. afio. Teniendo en cuenta el | Unidades de archivo
Transferencias ! . Anual
tiempo descrito en las tablas de Central
retencion documental (TRD) vy
tablas de valoracién documental
(TVD).
Se debe realizar divulgacion del | Personal de Archivo .
. Registro de
. plan de transferencia aprobado a . :
Comunicar plan - . Asistencia
. las oficinas productoras de | Oficinas Productoras
2 | detransferencia :
documentos y archivo central,
anual aprobado SRR . . Correo
para la planificacion interna de la | Unidades de archivo o
5 electrénico
operacion. Central
Una vez cumplidas las fechas de Oficin roductor
Oraanizar los transferencia documental segun g (?S pr?] Lritc oras
3 9 el plan de transferencia € documentos. NA

expedientes

aprobado, se debe organizar los
expedientes y/o cajas y verificar
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su tiempo para transferencia
segun TRD.

Se debe tener en cuenta:

e La documentaciébn debe
estar limpia y libre de polvo.

e Libre de material metdlico.
(ganchos clip, ganchos de
cosedora o ganchos de
legajar metalicos) para evitar
oxidacién.

e Identificar y separar el
material afectado por hongos
y/lo insectos, con una
cartulina desacidificada.

e Los documentos impresos en
papel termoquimico (de fax),
deben ser fotocopiados en
papel bond (Los documentos
de apoyo pueden ser
eliminados cuando pierdan
su utilidad) dejando
evidencia en acta suscrita
por el Jefe de la
Dependencia.

(Ver Procedimiento de Creacion
de Expediente)

Organizacion de
Cajas

La cantidad de carpetas a
introducir en cada caja debe ser
de acuerdo al volumen de las
mismas, con el fin de evitar el
deterioro de los documentos.

El promedio de carpetas por caja
es de seis (6) unidades, no
obstante, pueden ser mas o
menos la cantidad. Y se debe
registrar en el mismo orden en el

(F-GDOC-009 FORMATO
UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL (carpetas,

expedientes y/o cajas) , dejando
en el objeto si corresponde a una
transferencia primaria o]
secundaria.

Nota: Las cajas no pueden
guedar muy ajustados ni sueltos.

Oficinas Productoras
de documentos

Unidades de archivo
Central

FORMATO DE
INVENTARIO
DOCUMENTAL
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Se debe Identificar las cajas que se o
Elaborar van a transferir, numerandose | Oficinas productoras
inventario consecutivamente en un lugar visible. de documentos. FUID
documenta] y Nota: La primera caja debe | Unidades de archivo
numerar cajas | corresponder al primer ndmero de la Central
remision y asi sucesivamente.
Una vez diligenciado el inventario
E i | (FUID) detallando las series vy
ormalizar ala i .
unidad de Zl;?/f;ngﬁoridci)r?;lmeinﬁ‘?é?cso asieArcc;jﬁi\k;g Oficinas productoras
g de documentos. FUID

Archivo central
o Historico la
transferencia

central ylo historico, segun
corresponda. y archivo magnético
(FUID), en formato xIs. Junto con el
oficio remisorio de la transferencia.

Unidades de archivo

Oficio Remisorio

Verificar
requisitos y

Se debe entregar a Archivo central o
Archivo histérico la documentacion
preparada y el responsable de las
centrales de archivo debe verificar la
documentaciébn en cuanto a la
organizacion técnica contra el FUID,
remitido por la unidad administrativa. Personal de Archivo

correspondencia FUID
entre inventario, En caso de inconsistencias en el Unidades de archivo Oficio
documentos Yy | Fyp entregado o de no encontrarse
TRD la documentacion organizada, el
responsable de las unidades de
Archivo, respondera el oficio
informando que se deben realizar
ajustes.
Aprobar la En caso de ser procedente se de_pe Personal de Archivo N
T ferencia responder eI_of|C|o con la Aproba_(:lon Oficio
rans y programacion de la transferencia. Unidades de archivo
Una vez cumplidos los términos .
Recibir los anteriores proceder a programar la Personal de Archivo
d tos trans_ferenma de los do_cume_ntos al . . FUID
ocumen Archivo central y/o archivo histérico, | Unidades de archivo
segun corresponda.
Transferida la documentacion el
personal de Archivo procede a la
Ubicar la ubicaciéon fisica de los archivos, Personal de Archivo
transferencia en co!ocando el reordenamiento de Ia_ls
los depdésitos cajas conforme a la secuencia Unidades de archivo FUID

del archivo
central

establecida.

Esta informacion se debe registrar en
el FUID del Archivo Central y/o
Archivo Historico
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9.

Revision
No.

1.0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion Elaborado por:

Yassel Torres

Profesional Subdireccién

Administrativa y Financiera
Version inicial — Creacién del
Documento Maria Margarita Marin
Lopez
Asesora Externa Sistema de
Gestion de Calidad - SAF

Revisién SGC Validado por: Aprobado por:

COMITE DE GESTION
Y DESEMPENO

RAFAEL ESCUDERO A
Jefe Oficia Asesora de
Planeacion YOVANNI ORTIZ

Subdirector Administrativo Acta No. 005. De

Claudia P. Puerta C y Financiero 09/056/2023

Profesional Oficina Asesora
de Planeacion — SGC
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: FECHA:
ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL No. 001 12/G2/2024

OBJETIVO:
Formalizar ia transferencia Documental primaria de expedientes que cumplieron su tiempo
de retencién en el Archivo de Gestién de la Oficina Asesora de Control Interno.

DESARROLLO DEL TEMA

Se reunieron en las instalaciones de la Oficina de Archive, 6 piso def Establecimiento PUblico
Ambiental (EPA)} , los representantes de las dependencias involucradas para formalizar la
transferencia Documental primaria de expedientes gue cumplieron su tiempo de retencién
en el Archivo de Gestién de ia Oficina Asesora de Control Interno, correspondiente a la
vigencia 2022, de las series y subseries documentales registradas en el Formato Unico de

|Inventario Documental anexo a la presente Acta de Transferencia N.© 001

Previa verificacion del contenido, profesional a cargo de la gestién documental recibe a
satisfaccién el 12 de Febrero de 2024 firmando en constancia quienes intervinieron en el
proceso.

Se reciben:
Relacidn de los nombres de las carpetas del archivo de gestién OACI:

No.
ORDEN SERIE NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTQ
1 3 Actas de Comité (Comité CICCI 2022)
2 3 Actas de Comité (Comité Distrital de Auditoria AMC 2022)
3 3 Actas de Reunién Internas OACI - Actas de Reuniones con otras Dependencias Diferentes
Temas de la CACI - 2022 ‘
4 3 Capacitaciones Internas de la OACI y Capacitaciones Dictadas por la QACI & otras
Dependencias
3 Citacién a Cormnité de Contratacion 2022
3 Citacion a Comité de Conciliacidn 2022
7 3 Auditoria al proceso de Evailuacion Contro! v Seguimiento Ambiental 2022
Auditoria Gestidn Administrativea y Financiers 8.1 Auditoria Evaluacién Control Interno
8 3
Contable 2022
S 3 Auditoria al proceso de Gestion Contractual 2022
16 3 Revisoria Fiscal Vigencia 2021 - 2022 KRESTON RM 5.A.
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11 3 Auditoria Financiera y de Gestidn vigencia 2020 £DC
12 3 Auditoria Financiera y de Gestidon Vigencia 2021 CDC tomo 1
13 3 Auditoria Financiera v de Gestion Vigencia 2021 ZDC tomo 2
14 3 Auditoria de Cumplimiento EPA Vigencia 2020 v 2021 CGR tomol
15 3 Auditoria de Cumplimiento EPA Vigencia 2020 y 2021 CGR tomo2
16 1 informes a Entes de Control (Informe Semestral de Evaluacion Independiente al 5CI) -
Julio a diciembre 2021 - enero a junio 2022 - Julio a diciembre 2022)
17 1 Informes a Entes de Control {informe Sistema de Controf Interno Contable Vigencia 2021)
18 1 Informes a Entes de Controi {Informe Derecho de Autor}
Informes a Entes de Control (Segui'rhiento Pian de Mejoramiento a la Contraloria Distritai
19 1 con corte a enero a marzo v de abril 2 junio v de julio 2 septiembre - octubre a diciembre
Vigencia - 2022}
50 1 Informes a Entes de Control (Rendicién Electronica de Cuenta Consolidada Vigencia 2021 -
2022
21 1 Informes a Entes de Control (Informe de Gestidn, Informe de Retroalimentacién zl Concejo
Distrital de Cartagena 2022)
Informes a Entes de Control (Formate Control Fiscal Patrimonios autéromos Fiducia enero y
22 1
febrero - 2022)
23 5 Informes de Seguimiento a la Gestidn Institucional (Seguimiento PAAC - Mapas de Riesgos
de Corrupcion Sept - Dic 2021, ene - abril, mayo - Agos - 2022)
informes de Seguimientc a la Gestion Institucional {Informe de Austeridad en Gasto 4
24 2 -
trimestre 20219)
25 2 Informes de Seguimiento a la Gestién Institucional (Informe de Austeridad en Gasto 4
trimestre 2021, Informe de Austeridad en el Gasto 1,2,3 Trimestre 2022)
26 > Informes de Seguimiento a la Gestidn Institucional (Informe Evaluacidn por Dependencias
can corte a 31 de dic - 2021)
27 5 Informes de Seguimiento a la Gestidon Institucional (Primer Informe de Seguimiento al
Mapa de Riesgo de Gestidn enerc a abril - mayo a octubre 2022)
8 5 Informes de Seguimiento a ia Gestion Institucionat {Informe de Seguimiento al Sistema
Unice de Informacién de Tramites “SUIT” 2022)
informes de Seguimientc a la Gestion Institucional {Informe de Evaluacién y Seguimiento
29 2 de la Rendicidén de Cuentas Vigencia -~ 2021, de enero a mavo del 2022, direccion -
planeacién)
30 5 Informes de Seguimiento a la Gestion Institucional (Informe Seguimiente Trimestra! Pian de
Accidn enero a marzo y de abril a junio 2022 y julio a septiembre 2022)
Infarmes de Seguimiento a la Gestién Institucional (Informe primer seguimiento Argueo de
31 2

Caja Menor Vigencia 2022, Informe segundo seguimiento Arqueo de Caja Menor Vigencia
2022)
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Informes de Seguimiento a la Gestidén Institucional (Informe Seguimiento Actualizacién
32 2 SIGEP 11)

Informes de Seguimiento a la Gestion Institucicnal {Informe Segundo Semestre PQRSD 2
33 2 Semestre - 2021- Informe Primer Semestre PQRSD 1 Semesire ~ 2022, Informe Segundo
Semestre PQRSD 2 Semestre ~ 2022)

34 36 Requerimientos Externos (Oficios Solicitud de Informacion Recibidos y Enviados Contralosia
Distrital de Cartagena DC - 2022)

35 36 Requerimientos Externos (Oficios Solicitud de Informacién Recibidos y Enviados Contraloria
General de la Republica ~ 2022)

36 35 Requerimientos Externos (Oficios Sclicitud de Informacion Recibidos y Enviados Ministerio
de Hacienda v Crédito Publico - 2022)

37 36 Requerimientos Externos (Oficios Solicitud de Informacidon Recibidos y Enviados Estudio
Ambiental Estratégico EAE - ODS Ambientales - Contraloria General de la Replblica - 2022)

Requerimientos Externos (Oficios Solicitud de Informacién Recibidos y Enviados Actuacién
38 36 Especial de Fiscalizacién Denuncia D-003-2022, Contratos No 299-2021 y N°300-2021
Contraloria Distrital de Cartagena 2022)

39 36 Requerimientos Internos (Memorandos Internos Recibidos y Enviados 2022)

40 36 Carpeta de informacién relacionada con la oficina presupuesto, sistema de gestion, riesgos
contabilidad, pdlizas de seguros 2022)

TOTAL UNIDADES | TOTAL UNIDADES
SERIES /SUBSERIES DOCUMENTALES DE DE
ALMACENAMIENTO | CONSERVACION | [OTAL EXPEDIENTES
(CAJAS) (CARPETAS)
3-27-1-3-36-2-3 3 cajas 40 carpetas 4.507 folios
ANEXOS

1. 4.507 Folios de Formato Unico de Inventario Documental - FUID, debidamente firmados.
2. 1 CD de la informacién - Evidencias Auditoria Cumplimiento CGR - 1 CD Anexos
Informe de Retroalimentacién al Concejo e Informe de Gestién Concejo Distrital de

Cartagena.
3. otros
ENTREGA: RECIBE:
Nombre: ‘Of{€1 WWREY Unip = Nombre: £ Ut 1L (ST Ripnp
Firma: QN\‘\‘) Firmar: Mf/%w“
Responsabie Archivo de Gestion . Responsable Archivo Central
Oficina: Oficina: Susf2 chipeccle o By

EEAQNCHTIEA
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Ferha:

=P\ |
- 2 e - T g it
2 ‘cr " ) L FORMATO ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Vorsiémos |
Cédigo E
" FECHA:

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL No. _1__ 20/02/2024
OBJETIVO: “
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL |

DESARROLLO DEL TEMA

Se reunieron en las instalaciones de ARCHIVO CENTRAL EPA CARTAGENA del
Establecimiento Publico Ambiental (EPA) , los representantes de las dependencias involucradas
para formalizar la transferencia Documental primaria de expedientes que cumplieron su
tiempo de retencion en el Archivo de Gestién de la oficina TESORERIA correspondiente a las
vigencias ENERO - JUNIO 2021, de las series y subseries documentales registradas en el

Formatc Unico de Inventario Documental anexo a la presente Acta de Transferencia N° 1.

Previa verificacién del contenido, profesional a cargo de la estion documental recibe a

satisfaccién el Z&» de FEBRENLO de ZO2¢& firmando en constancia

quienes intervinieron en el proceso.

Se reciben:
TOTAL UNIDADES | TOTAL UNIDADES
SERIES /SUBSERIES DOCUMENTALES DE DE
ALMACENAMIENTO CONSERVACION TOTAL EXPEDIENTES
(CAJAS) (CARPETAS)
Comprobante Contable/Comprobantes 5 cajas 67
de egresos
Los egresos van asi: (26790 - 27672)
) ANEXOS "
1. Folios de Formato Unico de Inventario Documental — FUID, debidamente firmados.
2. CD de la informacion
3. _____otros
ENTREGA: \ RECIBE:
Nombre: ;ﬁmlﬁ@gﬂ F‘)WZW 6~ Nombre: :‘U“O CZS"HL‘TR‘QA.“
Y v » . ~
Firma: | N Firma: ' ;
Responsabje Archiv‘é de Gestion Responsable Archivo Central

Oficina: PV 1 Oficina:




