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CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL
ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO DE LA UNAD

¢QUE ES UNA TRANFERENCIA?

DEFINICION

Es el proceso mediante el cual las instituciones publicas o
privadas trasladan la documentacion de un archivo a otro, una
vez cumplidos los tiempos de retencidn senalados en las
Tablas de Retencién Documental.

BENEFICIOS DE LAS TRANSFERENCIAS
Los beneficios que conlleva la realizaciéon de las transferencias son:

» Evitan la aglomeracibn de documentos en las areas
destinadas para las oficinas.

» Mejoran el manejo administrativo de la documentacién.
» Conserva definitivamente la documentacion de interés para la

administracion, para el ciudadano y aquella atil como fuente
de informacién historica.




&0y
L ] L ]

UNAD

Universidad Nacional
Abierta vy a Distancia

¢ QUE SE REQUIERE PARA LLEVAR A CABO LAS TRANSFERENCIAS?

Para una enfrega efectiva y clara de los documentos de archivo de gestion que se han
de transferir al Archivo Central e Histérico de la UNAD se debe tener en cuenta los
siguientes pasos.

1. La enumeracion de las carpetas y cajas deben
mantener el consecutivo de la ultima transferencia
realizada, es decir que si la Ultima caja o carpeta
entregada era la No100 en la proxima transferencia
la caja o carpeta a entregar debe comenzar con el
No101.

2. El orden de los Folios que se encuentran en las carpetas se hara segun sea el
caso cronoldégico o numerico

Cronologico

umérica, donde el primer
k._.;.%'%@amenta almacenado
1 0 carpeta, generalmente
ontables o qzue lleven un

i*se ordenaran en forma r
| _numam cmeapaﬁﬂa Ial prir

Numenco
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3. Para ordenar, foliar y entregar las carpetas debe tener en cuenta:

{ *esta debe realizarse con lapiz negro mina No2 en la parte superior derecha del\\
folio, este debe ser legible y sin enmendaduras en un espacio en blanco sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales y no se deben foliar las pastas
ni las hojas-gurda en blanco.

*Independientemente del numero propio que traiga cada documento se debe hacer
de manera consecutiva sin omitir ni repetir nimeros. Se debe enumerar teniendo
en cuenta por ejemplo que el folio mas antiguo es el No1 y el mas reciente No200.

*El orden en el qué se debe ubicar el documento dentro de la carpeta es de forma
ascendente, esto quiere decir por ejemplo que el folio No200 debe estar en el fondo
de |la carpeta que es el documento mas reciente y el folio NoO1 en la parte superior
de la carpeta que es el documento mas antiguo.

~

—

§ -debe tener en cuenta que las carpetas no deben contener mas de 200 folios, si la
informacién que se va archivar supera esta cantidad por carpeta, se debe ubicar en
la carpeta siguiente manteniendo el consecutivo.

+El drea Administrativa debe verificar que la informacion encontrada en las carpetas
corresponda a la serie documental y hacer el respectivo cambio de carpeta o caja
cuando esta se encontrase deteriorada, iguaimente la identificacién y rotulacion de
las mismas. //

4. Para la limpieza y eliminacién de material abrasivo de los documentos debe
tener en cuenta:

» Los expedientes o carpetas no deberan contener
material metédlico como clips metalicos, ganchos de
cosedora, legajadores metalicos, alfileres o cualquier
tipo de objetos que deteriore el soporte documental.

» Se deben eliminar cintas, notas autoadhesivas vy
bandas elasticas.

» Es necesario desdoblar y desarrugar las hojas.
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5. Rotulacion se refiere al procedimiento de identificar la carpeta o expediente y

caja.

Este rotulo debe contener la informacién necesaria para identificar de

manera clara y directa la documentacién que contiene. Ejemplo:

» Carpetas: El rotulo de la carpeta debe ir pegado en la parte inferior
derecha de la misma y se debe diligenciar de la siguiente manera.

El ANO CORRESPONDE ALA
FECHA DEL DOCUMENTONO
ALAFECHA DE ENTREGA

210 02- 01 INFORMES DE GESTION » SEREE(TRD)
RENDICION DE CUENTAS ———
| 3| SUBSERE
‘ SECRETARIA GENERAL— (CONTENIDO)
——— ANO DE TRASFERENCIA (2#%%) y AREA
CONSECUTIVO CARPET DEPENDENCIA 0
a e UNIDAD
ADMINISTRATIVA

» Cajas: La tapa de la caja se debe diligenciar a lapiz negro mina No2 con la
siguiente informacion, Ejemplo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
O ESCUELA QUE FORMA

AREA. —Seccion: SECRETARIA GENERAL | ), PARTE INTEGRAL DE EL
DEPENDENCIA O AREA, DEPENDENCIA O
VICERRECTORIA.
VICERREGEURA Subseccién. CORDINACION JURIDICA
CODIGO O NOMBRE DE
SE ANOTA EL Serie o Grupo Documental: 210 02-01 INFORMES —— [ >| LA SERIE DOCUMENTAL
NUMERO DE LA
PRIMERA Y RENDICION DE CUENTAS LA FECHA INICIAL
ULTIMA CARPETA - CORRESPONDE A LA
PRIMERA FECHA
QUE CONTIENE g
LABLA Carpeta Oficina: 01 A 20 ENCONTRATA EN LA
: - PRIMERA CARPETA DE LA
o CAJA Y LA FECHA FINAL
EL ARG O LOS | Carpeta Consecutiva: 01 A 20 CORREPONDE A LA
ANOS ULTIMA FECHA
CORRESPONDEN Fechas Extremas: __ 10/01/2.012 A 30/06/2.012 —4 ENCONTRADAEN LA
A LA FECHA DE ULTIMA CARPETA DE LA
LOS CAJA.
DOCUMENTOS N? caja Aino Transferencia N2 caja
NO A LA FECHA EL No DE CONSECUTIVO
a0
DE ENTREGA. » f 2.012 i _r’ DE CAJA.
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6. Para la entrega de los archivos de Gestion debe adjuntar el formato de
inventario version 0-09-10-2013 el cual se encuentra en el manual de calidad
que esta en la pagina de la UNAD y el acta de entrega firmada por la persona
encargada del area.

» INVENTARIO DE ARCHIVO UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A

|
:
|

2 ELABORADD POR;

DISTANCIA.
e, CoDIGL: I
Urap e . s
mmu:&;;;. PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTHON DOCUMENTAL 3
Liderta 5 U Dislurh X
1. Cédigo-Nombre Depandencia:
2. Seleccions el motive del inventario:
2 1 Tiangheersoia 2 ZEbinacion [ 7 3 Seleccisn]__|
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BRECIBIDO POR oy

7. Tenga en cuenta que:

» El encargado de transferencias documentales realizara el
proceso de cotejo y revision de la transferencia documental,
ya sea puntual o por muestreo de la documentacion. En el
proceso de revisibn se tiene en cuenta:
identificacion del expediente, contenido en relacion al

Inventario registro de la documentacion a transferir.

Foliacion,

> En el supuesto que no haya coincidencia, el inventario sera
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devuelto para su respectiva correccion en la dependencia u oficina
remitente para subsanar los errores detectados.

» Una vez revisada y aprobada la transferencia, se procede a elaborar y
firmar el acta de transferencia respectiva, con la cual la oficina hace entrega
de la documentacién, acompanado del Inventario Documental en formato
Digital y Fisico.

> Es de resaltar que la entrega de este proceso Unicamente debera ser sujeto
a las fechas establecidas en este documento, de no ser asi el funcionario o
contratista que no tenga la documentacion lista para transferir en la fecha
correspondiente podria incurrir en faltas de caracter disciplinario.

8. Cronograma de Transferencias Documentales.

Las dependencias y funcionarios deberan cumplir las fechas establecidas para este
proceso el cual se programara una vez al ano.

» Inventario de archivo Universidad Nacional Abierta y a Distancia

~ UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA UNAD

R e TU

Correspondencia LUN 03/03 | VIE 14/03
Tesoreria LUN 17/03 | VIE 28/03

Gerencia de Relaciones
Interinstitucionales

LUN 31/03 | VIE 04/04

Gerencia de Innovacion,

04 4
Desarrollo y Tecnologia MAR 8/ VIE 11/0

Vicerrectoria de Desarrollo
X Regional y Proteccion MAR 23/04 | VIE 24/04 LUNES 10/02
t Comunitaria

Rectoria LUN 28/04 | VIE 02/05 MARTES 11/02




ey
a [

gty L 4
e’

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Vicerrectoria de Servicios

Aspirantes, Estudiantes Y NA NA MARTES 6/05
Egresados
Escuela Ciencias de la Salud NA NA JUEVES 8/05
Vi tori Medi
icerrec or_ta rile edios y LUN 12/05 | MAR 13/05
Mediaciones
Biblioteca MIE 14/05 | VIE 16/05
Infraestructura Fisica LUN 19/05 | MAR 20/05
Planeacion MIE 21/05 | VIE 23/05
Presupuesto LUN 26/05 | MIE 28/05
Registro y Control Académico | JUE 29/05 | VIE 30/05
Gerencia de Calidad y
Mejoramiento Continuo MARD3/06 | VIEO/De
Educacién Permanente MAR 10/06 | VIE 13/06
Escuela de Ciencias
Administrativas, Contables, | MAR 17/06 | VIE 20/06
Economicas y de Negocios
Escuela de Ciencias Sociales,
Artes y Humanidades MARZVIOR | MIEZ4/06
Gerenc.:a d.e R?Iacmnes LUN 30/06 | VIE 04/07
Interinstitucionales
Gerencra.hdm!nlstratlva y MAR 08/07 | JUE 10/07
Financiera
Control Interno LUN 14/07 | JUE 17/07
Escuela de Ciencias Agricolas,
Pecuarias y del Medio LUN 21/07 | JUE 24/07
Ambiente
Escuela de Ciencias Basic
vela de Clencias Basicas, | \\yoaroy | juesisor
tecnologia e Ingenieria
Vicerrectoria Académi d
cerrectoria Academicay @e | | N 04/08 | VIE 08/08
investigacion
Asesores LUN 11/08 | JUE 14/08 JUEVES 13/02
Escuela Ciencias de la MAR 19/08 | VIE 29/08

educacion
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Contabilidad LUN 01/09 | VIE 12/09

Grados LUN 15/09 | VIE 26/09

Gerencia de Relaciones

Interinstitucionales LUN 29/09 | VIE 03/10

Control Interno Disciplinario | LUN 06/10 | VIE 10/10

Secretaria General MAR 14/10 | VIE 31/10

Adquisiciones e Inventarios | MAR 04/11 | VIE 14/10

Gerencia de Talento Humano | MAR 18/11 | VIE 28/11

Gestion Documental LUN 01/12 | MIE 03/12

Agradecemos la entrega oportuna y dirigida con las transferencias documentales.

D it _"‘*--_:_,
e Lweaes A\geres Covedes.
LEONARDO EVEMELET SANCHEZ TORRES LILIANET ALVAREZ CAVIEDES
Secretario General Lider Nacional Gestion Documental
P ()
La,.)ﬁ;éi* 7/ _—

';;;,m/, e —
DAYANA SOLANO PAREJA
Contratista Secretaria General




