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PRESENTACION

La Guia de Transferencias Documentales Secundarias es una herramienta técnica elaborada por
el Archivo General de la Nacion, bajo el liderazgo de la Subdireccion de Gestion del Patrimonio
Documental y la participacion de las diferentes areas misionales de la entidad, con el propdsito
de suministrar lineamientos técnicos para el alistamiento de los fondos documentales que, de
acuerdo a su valoracion, conformaran el patrimonio documental del pals.

Esta dirigida a las entidades publicas del orden nacional del sector central de la Rama Eje-
cutiva, asi como a los organismos del orden nacional adscritos o vinculados a los ministerios,
departamentos administrativos, agencias gubernamentales y superintendencias, que de confor-
midad con las Tablas de Retencion Documental (TRD) o las Tablas de Valoracion Documental
(TVD), deben realizar transferencias documentales secundarias al Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado; o las entidades del nivel territorial en el orden municipal y departa-
mental que deben efectuar transferencias secundarias a sus respectivos Archivos Generales
Territoriales, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

1. CONSIDERACIONES GENERALES

“Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega
a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia secun-
daria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han cum-
plido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectiva-
mente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos
de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsa-
bilidad integral sobre los documentos transferidos”. (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.9.3)

Los documentos tecnicos referidos en la presente guia, y que estan relacionados con el proce-
so de transferencias secundarias, podran ser consultados en la pagina web del Archivo General
de la Nacion, asi como la regulacion del proceso de transferencias documentales secundarias
que se resume en el cuadro a continuacion:

Ley 594 de Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se Titulo V. Gestion de
2000 dictan otras disposiciones. Documentos.

Por medio de la cual se modifica el Decreto-ley 254 de 2000, Articulo 62 Paragrafo 2

Ley 1105 de sobre procedimiento de liquidacion de entidades publicas de Articulo 25° Parasrafo 1
2006 la Rama Ejecutiva del Orden Nacional y se dictan otras dispo- g
siciones.
Articulos 2.8.2.11.1. a
Decreto Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario 2'8',2'12'3'
1080 de del Sector Cultura Articulos
2015 2.8.711.a2.8.75.3.
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Acuerdo 038 de
2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000. Sobre entrega y recibo de los

Todos

documentos y archivos

Acuerdo 042 de
2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico | Todos
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000

Acuerdo 02 de
2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para ARTICULO 11°
creacioén, conformacion, organizacion, control y consulta de los | ARTICULO 24°
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 04 de implementacién, publicacion e inscripcién en el Registro Unico
2019 de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion,

Articulo 21°

Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”

Tabla N° 1. Regulacion del proceso de transferencias documentales

2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES SECUNDARIAS

Las transferencias secundarias se encuentran normadas por el Decreto 1080 de 2015, en su
articulo 2.8.2.111, que aclara el procedimiento para realizar la transferencia secundaria, el cual se
conforma de:

1. Las transferencias de documentos de conservacion total o permanente se haran
como minimo cada diez (10) afios; podra establecerse una periodicidad menor pre-
vio acuerdo entre las entidades y el Archivo General de la Nacion o el Archivo General
Territorial, segun el caso.

2. La entidad que transfiere los documentos debera presentar al Archivo General de
la Nacion o el Archivo General Territorial un plan de transferencias documentales de
acuerdo con los procedimientos y regulaciones establecidas por el Archivo General de
la Nacion.

3. La entidad que transfiere los documentos debera entregar un informe técnico de-
tallando los procesos tecnicos de valoracion y seleccion aplicados a los documentos
a transferir.

4. | os documentos cuya transferencia se vaya a llevar a cabo, deberan cumplir con cri-
terios de organizacion archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden original,
descripcion e integridad de los fondos. En todo caso, las transferencias se deben llevar
a cabo con estricta aplicacion de las tablas de retencion documental por series docu-
mentales, y deben incluir tanto los expedientes fisicos, como electronicos e hibridos.

5. La transferencia de documentos debe incluir igualmente la entrega al Archivo
General de la Nacion o a los demas Archivos Generales mencionados en el presente
decreto, de los siguientes elementos:
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a) Un inventario fisico y en medio electronico de las series documentales y de los
expedientes a transferir;

b) La base de datos con la descripcion de los documentos a transferir, la cual de-
bera cumplir con la Norma Internacional para la Descripcion Archivistica (ISAD-G);

c) Copia de los medios técnicos (digitales, opticos, microfilme, etc.), cuando este
procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD o TVD; dichos medios de-
beran tener una descripcion de su contenido. EL Archivo General de la Nacion regla-
mentara los aspectos tecnicos correspondientes a este literal.

6. La documentacion solo podra ser transferida y se incorporara al acervo documen-
tal del Archivo General de la Nacion, del Archivo General Territorial o del Archivo Gene-
ral de los organismos de las ramas Legislativa, Judicial y los organos autonomos y de
control, cuando sobre la misma se verifiquen ademas de lo sefialado en los literales
(@), (b) y (e) del numeral 5) del presente articulo, las etapas de valoracion, seleccion y
organizacion archivisticas.

7. Como constancia de la transferencia se levantara un acta firmada por las entidades
intervinientes y se adjuntara el inventario detallado, de conformidad con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacion.

PARAGRAFO. Restricciones para la transferencia de documentos en medios electronicos, no se
podran transferir al Archivo General de la Nacion ni a los archivos generales territoriales, medios
técnicos de almacenamiento que contengan documentos e informacion electronica cuya dispo-
nibilidad y consulta a largo plazo no pueda ser garantizada; previamente la entidad publica de-
bera migrar dicha informacion a un formato que cumpla con estandares de preservacion digital,
avalado por el Archivo General de la Nacion.

En este sentido, esta guia presenta los lineamientos técnicos para preparar adecuadamente los
documentos objeto de transferencia documental secundaria, de conformidad con los instru-
mentos archivisticos, en cumplimiento de la normatividad vigente sobre este tema.

3. LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA REALIZACION DE

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS

3.1. Identificacion de las series o subseries documentales para transferir

Durante esta etapa la entidad debe identificar los documentos de archivo que seran objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion o a los archivos generales territoriales
segun corresponda que, de conformidad con los instrumentos de valoracion, poseen valores se-
cundarios, es decir, valores histéricos, cientificos, culturales, entre otros vy, por lo tanto, forman
parte del patrimonio documental del pais.

Requisitos:

- Tablas de Retencion Documental — TRD, debidamente aprobadas y/o convalidadas
- Tablas de Valoracion Documental — TVD debidamente aprobadas y/o convalidadas,
+ Inventarios documentales de archivo central
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Actividades:

1. Identificar en las Tablas de Retencion Documental -TRD o Tablas de Valoracion Do-
cumental —TVD, segun corresponda, las series y subseries, que tienen por disposicion
final Conservacion total (CT) o Seleccion (S).

2. Posteriormente, en los inventarios documentales del Archivo Central identificar las
series documentales, subseries 0 asuntos de Conservacion total (CT) o Seleccion (S) y
sus respectivas unidades de conservacion.

3. Verificar la fecha final y cierre de las unidades documentales simples o compues-
tas en los inventarios documentales del Archivo Central para determinar cuales han
cumplido los tiempos de retencion establecidos en las TRD o TVD. Es necesario com-
probar que los documentos respectivos han terminado su tramite administrativo.

4. Elaborar el inventario documental de las unidades de conservacion objeto de
transferencia, atendiendo a la estructura jerarquica de: Unidad Administrativa, Ofici-
na productora, serie, subserie; asunto, y por cada periodo institucional, para el caso
de las unidades de conservacion objeto de transferencias por TVD. Se debe tener en
cuenta el formato Unico de inventario documental adoptado por el Archivo General de
la Nacion Jorge Palacios Preciado.

5. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado o el archivo general terri-
torial que corresponda, realizara una visita técnica de identificacion del patrimonio
documental y verificara el cumplimiento de los requisitos de conformidad con lo es-
tablecido en el punto 2 de esta guia.

Nota: de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.10.14. del Decreto 1080 de 2015, las
entidades deberan publicar en su pagina web la informacion de las Transferencias Secundarias
realizadas al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales territoriales o a los archivos
historicos institucionales, con el fin de que la ciudadania tenga conocimiento de los documen-
tos que ya no estan en poder de la entidad productora

3.2. Elaboracion del plan de transferencias secundarias

3.2.1. Actividades previas a la elaboracion del plan de transferencias

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Durante esta etapa la entidad debe realizar un diagnostico de los documentos objeto de trans-
ferencia documental secundaria que le permita establecer el estado de los procesos técnicos,
frente a:

+ Organizacion documental
-+ Conservacion documental
+ Reprografia
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Requisitos:

Tablas de Retencién Documental —TRD— o Tablas de Valoraciéon Documental —TVD— debida-
mente aprobadas y/o convalidadas, inventarios documentales del Archivo Central, normativa y
lineamientos del AGN vigentes.

Actividades:

1. Verificar que la organizacion documental cumpla con los siguientes requisitos:

+ Que la clasificacion de los documentos a transferir se encuentre realizada segun
lo establecido en el Instrumento Archivistico (Cuadros de Clasificacion Documental
CCD, articulados con las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion
Documental).

+ Que la ordenacion documental cumpla con los principios archivisticos, la folia-
cion realizada se encuentre de forma adecuada y la informacion consignada en los
inventarios documentales concuerda con el fisico presentado, siguiendo los linea-
mientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

Verificar que la documentacion cuente con la base de datos de la descripcion archivistica, y si
esta fue elaborada bajo la normativa ISAD-G o Norma Tecnica Colombiana NTC- 4095:2013.

2. Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos de conservacion docu-
mental:

-+ Que la documentacion se encuentre limpia.

- Que los documentos no presenten deterioro fisico ni bioldgico. En caso contrario,
deberan ser tratados previamente por la entidad.

-+ Que la documentacioén se encuentre almacenada segln las recomendaciones
dadas por el Archivo General de la Nacion.

- Que las unidades de conservacion (cajas y carpetas) no presenten deterioro fisico
o biologico.

3. Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos tecnicos de reprografia
ya sea digitalizacion o microfilmacion.

3.2.2. Elaboracion plan de transferencias documentales secundarias

Es el documento que contiene el acuerdo de entrega de documentos histdricos, entre una enti-
dad productora y un archivo histdrico, con el fin de establecer los requisitos técnicos, adminis-
trativos y legales, que aseguren las condiciones de la transferencia documental secundaria para
su ingreso al patrimonio documental del pafs.

Requisitos:

- Informe técnico detallando los procesos de organizacion y conservacion aplicados
sobre los documentos objeto de transferencia.
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+ Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental —TRD— o
Tablas de Valoracion Documental —TVD— debidamente aprobadas y/o convalidadas.

- Inventarios documentales de los archivos objeto de transferencia, atendiendo el for-
mato Unico de inventario documental.

- Base de datos con la descripcion de los documentos, segun norma ISAD-G homolo-
gada con la NTC- 4095:2013

- Cronograma de transferencias secundarias

- Normativa legal y técnica vigente

Actividades:

Elaborar y presentar al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, o al archivo ge-
neral territorial, segun corresponda, una propuesta del plan de transferencias documentales
secundarias, en el que se especifique:

« Nombre del fondo documental

+ Unidad Administrativa

« Oficina productora

« Instrumento archivistico que definio la disposicion final de los documentos de con-
servacion total (TRD/TVD)

- Periodo segun la historia institucional (aplica para transferencias por TVD)

+ Series

- Subseries o0 asuntos, para TVD

- Fechas extremas

+ Volumen documental, soportes documentales o peso (en caso de transferir image-
nes digitales)

- Sistemas de ordenacion

- Tecnica reprografica, segun se haya indicado en la TRD o TVD (Digitalizacion o mi-
crofilmacion)

- Cronograma de transferencias documentales

Esta propuesta debe ser presentada en los formatos o herramientas sefialados por el AGN o el
Archivo general territorial, segun corresponda.

2. El Archivo General de la Nacion, o el Archivo General Territorial, segun corresponda,
realizara una visita tecnica a la entidad para establecer los requisitos de la transferen-
cia documental secundaria, con fundamento en lo observado en las Tablas de Reten-
cion Documental —TRD— o Tablas de Valoracion Documental —TVD—, el inventario
documental y los documentos objeto de transferencia y la normativa legal y técnica
vigente. Adicionalmente se brindara orientacion técnica para la preparacion o alista-
miento de la transferencia.

3. Validacion y firma del plan de transferencias documentales secundarias, consi-
derando acuerdos especiales para la recepcion y entrega de los archivos objeto de
transferencia.
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3.3. Preparacion fisica de la documentacion

Todas las entidades que estan obligadas a realizar Transferencias Secundarias deben llevar a

cabo los procesos tecnicos necesarios para el cumplimiento de los requisitos técnicos y nor-

mativos de los fondos documentales previamente a la entregada al Archivo General de la Na-
cion o al Archivo General Territorial segun corresponda, siguiendo los pasos que se enuncian a
continuacion:

3.3.1. Organizacion documental

La organizacion documental es el proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcion de los documentos de una institucion:

3.3.1.1. Clasificacion

La clasificacion documental es la fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series subseries y/o asuntos).
Este proceso se refleja en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, y para el caso de
las transferencias documentales secundarias, la clasificacion se debe realizar en estricto
cumplimiento de la Tabla de Retencion Documental -TRD - de conformidad con las series
y subseries documentales de conservacion total o seleccion, o de la Tabla de Valoracion
Documental — TVD - segun periodos, secciones, subsecciones, series, subseries docu-
mentales o asuntos establecidos en este instrumento archivistico.

(Ver Cartilla de Clasificacion Documental — Archivo General de la Nacidn.)

3.3.1.2. Ordenacion documental

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion. (Acuerdo 027 de 2006)
(Ver Cartilla Ordenacion Documental — Archivo General de la Nacion.)

La ordenacion documental conlleva tres procedimientos a saber: ordenacion, depuracion,
foliacion.

¢ Ordenacion:

La ordenacion es el procedimiento por el cual se realiza la ubicacion fisica de los docu-
mentos, atendiendo a un orden légico, y de acuerdo con el momento de su produccion o
el tramite administrativo que dio lugar a la generacion de este.

* Depuracion:

La depuracion es la operacion, dada en la fase de ordenacién de documentos, que con-
siste en el retiro de duplicados identicos, folios en blanco y documentos de apoyo que no
hacen parte integral del expediente.
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Se deben retirar aquellos documentos que no son esenciales en el expediente: impresos o
publicaciones periddicas (revistas, folletos, periodicos), formatos, hojas en blanco, borrado-
res, copia o fotocopia cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y
decretos, cuando no formen parte integral del expediente.

Cuando un documento se encuentre en papel quimico, debe ser reemplazado por una fo-
tocopia legible del mismo.

¢ Foliacion

La foliacion es un procedimiento de control de las unidades documentales, es el acto de
enumerar cada uno de los folios por la cara recta y permite tener un control dentro de las
unidades de conservacion (cajas y carpetas). La foliacion se realiza con un lapiz negro de
mina blanda (HB). La foliacion se realiza por unidad de conservacion, que puede ser una
carpeta, tomo o legajo; solo cuando una unidad documental (expediente) exceda la capa-
cidad de una unidad de conservacion, se realiza la foliacion consecutiva, cuando esto pase
se indicara en el inventario como 1 de n.

(Ver Cartilla La Foliacion en Archivos. Archivo General de la Nacion.)

3.3.1.3. Descripcion

Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los documen-
tos de archivo y de sus agrupaciones, cuyo resultado son los instrumentos de descripcion
y de consulta.

Para lograr estos objetivos el Archivo General de la Nacion requiere la Descripcion Ar-
chivistica a nivel de inventario documental y la generacion de una base de datos segun
la normativa internacional ISAD-G homologada en la Norma Tecnica Colombiana NTC-
4095:2013.

e Inventario

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de un fondo documental.

Todas las transferencias deben ir acompafiadas de un inventario en el que se relacionen el
fondo, subfondo (si aplica), periodo (si aplica), seccion, subseccion, series, subseries y uni-
dad documental, fechas extremas, el volumen documental, ubicacion topografica y notas
sobre el estado de conservacion. Dicho inventario debe ser realizado segun el Acuerdo 038
de 2002 y Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del Archivo General de la Nacion.

* Base de datos segun ISAD G

La ISAD G, es la norma técnica general para la elaboracion de catalogos o descripciones
archivisticas que pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte
fisico de los documentos de archivo. En Colombia, la norma de descripcion archivistica es
equivalente a la Norma Técnica Colombiana NTC- 4095:2013 Norma General para la Des-
cripcion Archivistica.

Su objetivo fundamental es la creacion de conjuntos de descripciones coherentes y aplica-
bles a todos los tipos de archivos, fondos o documentos.

Se vale de la descripcion multinivel - Técnica de analisis documental que permite la orga-
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nizacion de la informacion por niveles (primer nivel — niveles inferiores). Parte del principio
de procedencia y permite crear una estructura descriptiva, cuyo resultado es el conjunto
de descripciones relacionadas jerarquicamente

Como referentes para la elaboracion de este proceso puede tener como base el docu-
mento de Lineamientos para la descripcion de documentos de archivo del Archivo Gene-
ral de la Nacion elaborada por el Comite de Clasificacion del AGN, asi como la normativa
vigente sobre esta materia.

A continuacion, se presentan las 7 areas de informacion descriptiva con los elementos que
son obligatorios, pertinentes, opcionales o no necesarios de acuerdo con el nivel que se
esté describiendo:

- Obligatorio para el nivel Opcional para el nivel

- Pertinente al nivel D No necesario para el nivel

. Unidad
o . Unidad
Fondo - Seccion - Serie - documental
ISAD (G) .. . documental .
Subfondo | Subseccion | Subserie Simple o
Compuesta
Documento

AREA DE IDENTIFICACION (3.1)

Cddigo de referencia (3.1.1)

Denominacion (Titulo) (3.1.2)

Fecha (s) (31.3)

Nivel de descripcion (3.1.4)

Volumen de la unidad de descripcion
(31.5)

Soporte de la unidad de descripcion
(31.5)

AREA DE CONTEXTO (3.2)

Nombre del o de los productores (3.2.1)

Historia institucional / Resefia biografi-
ca (3.2.2)

Historia archivistica (3.2.3)

Forma de ingreso (3.2.4)

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA (3.3)

Alcance y contenido (resumen) (3.3.1)

Informacion sobre valoracion, selec-
cion, eliminacion. (3.3.2)

Nuevos ingresos (3.3.3)

Sistema de organizacion (3.3.4)
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. Unidad
on . Unidad
Fondo - Seccion - Serie - documental
ISAD (G) . s . documental X
Subfondo | Subseccion | Subserie Simple o
Compuesta
Documento

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION (3.4)

Condiciones de acceso

Condiciones de reproduccion

Lengua / escritura de la documentacion

Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos

Instrumentos de descripcion

AREA DE NOTAS

Notas

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del archivero

Reglas o0 normas

Fecha(s) de la(s) descripcion(es)

Tabla N°2. Areas de informacién descriptiva segin ISAD G. Tomado del documento de Linea-
mientos para la descripcion de documentos de archivo del Archivo General de la Nacion

3.3.2. Conservacion documental

La conservacion documental es el conjunto de medidas de conservacion preventiva y conser-
vacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documen-
tos analogos de archivo. (Acuerdo 06 de 2014, articulo 3).

La conservacion preventiva, se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo,
evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion
- restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental. (Acuerdo 06 de 2014, articulo 3).

La conservacion - restauracion, son acciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a traves de la estabilizacion de

los materiales que los conforman. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material
fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de
los dafos producidos por agentes internos y externos. Las acciones pueden ser provisionales de
proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periodicas y planificadas
dirigidas a mantener los bienes en condiciones optimas. (Acuerdo 06 de 2014, articulo 3).

De conformidad con el diagnostico documental, elaborado por la entidad es necesario que la
entidad adelante los procesos técnicos a que haya lugar para asegurar el buen estado de con-
servacion de los documentos que seran objeto den trasferencia documental secundaria. Los
requisitos minimos establecidos por el AGN son:
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+ Documentacion libre de polvo y en general de todo tipo de material particulado

- Documentacion en buen estado fisico o si es el caso, efectuados los primeros auxi-
lios o intervenciones menores requeridas.

- Documentacion sin deterioro biologico o si es el caso, tratada previamente por entidad.
- Documentacion almacenada en cajas y carpetas de calidad archivo segun el tipo de

documento y sus dimensiones

Nota: para realizar estos tratamientos se debe disponer un espacio limpio, ventilado e ilumi-
nado. El personal que realiza las labores de conservacion documental debe estar debidamente
capacitado y cumplir con el uso de elementos de seguridad (guantes, tapabocas, batas, etc.).

Dependiendo del estado de conservacion de los documentos las actividades a realizar son:

3.3.2.1. Limpieza documental

Concepto (Grupo de conservacion)

La limpieza documental constituye una de las estrategias de conservacion mas simples y
eficaces, con ella se disminuye en grandes proporciones la posibilidad de ataques bioldgi-
cos y la incidencia de la contaminacion atmosferica sobre los documentos. El polvo es el
principal vehiculo de transporte de esporas, que en condiciones de ventilacion, humedad
relativa y temperatura adecuadas se desarrollan dando lugar a proceso de biodeterioro.

Nota: Este proceso debe efectuarse de manera controlada evitando cualquier tipo de ac-
cion que afecte la organizacion de los documentos, especialmente la foliacion de las uni-
dades documentales.

La limpieza documental debe realizarse en un espacio con buenas condiciones de ventila-
cion e iluminacion siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

(Ver Instructivo de Limpieza y Desinfeccién de Areas y de Documentos de Archivo. Archivo
General de la Nacidn)

3.3.2.2. Saneamiento documental: desinfeccion y/o desinsectacion

Los documentos a transferir deben estar libres de contaminantes biologicos. Si se identifica
actividad microbiolodgica, la entidad debe adelantar, previo a la transferencia, los tratamientos
de desinfeccion o desinsectacion a que haya lugar. Estas actividades deben ser realizadas
por personal capacitado, bajo la supervision de un profesional en conservacion, utilizando
métodos y productos que no afecten la estabilidad de los soportes documentales.

Una vez realizada esta labor, el profesional en conservacion debe verificar la efectividad
del tratamiento y generar el Informe técnico de saneamiento documental como parte de
los requisitos expuestos en el numeral 2 de esta guia. De manera general las actividades a
realizar son las siguientes:

- Verificar la documentacion para Identificar material afectado por biodeterioro. activo.

+ Si se detecta material afectado especialmente por agentes biologicos como hongos
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y/o insectos, debe separarse del no contaminado e identificar la unidad de conserva-
cion con una marquilla de color rojo en un lugar visible.

- Dicho material debera mantenerse bajo condiciones de depdsito con buena ventila-
cion y aislado de fuentes de alta humedad y temperatura.

- Solicitar servicio de personal especializado para los procesos de saneamiento do-
cumental del material afectado antes de incorporar dichos documentos a su sitio de
depdosito.

Al igual que en el proceso de limpieza documental, es necesario seguir los lineamientos
del Archivo General de la Nacion.

(Ver Instructivo de Limpieza y Desinfeccién de Areas y de Documentos de Archivo. Archivo
General de la Nacidn)

3.3.2.3. Primeros auxilios o intervenciones menores

Lo documentos que presenten deterioros de tipo fisico deben ser tratados previamente
para efectuar la transferencia secundaria. De manera general los primeros auxilios o inter-
venciones menores a tener en cuenta son:

- Eliminacion de material metalico: la documentacion a transferir debe estar libre de ele-
mentos metalicos o abrasivos que puedan generar algun tipo de deterioro. Estos pueden
ser retirados durante los tratamientos de limpieza superficial.

- Limpieza mecanica o superficial: Consiste en retirar elementos mecanicos, eliminar el
polvo y suciedad superficial con cepillos o brochas de cerda suave.

- Unidn de rasgaduras, fragmentos o roturas: se deben corregir los deterioros presentes
que esten afectando la estabilidad fisica y estructural de los soportes documentales, em-
pleando materiales idoneos de acuerdo con el tipo de soporte.

+ Correccion de plano: se debe eliminar de los documentos todo tipo de deformaciones,
pliegues o dobleces que afecten su estabilidad estructural.

Nota: Estas actividades deben ser realizadas por personal capacitado, bajo la supervision
de un profesional en conservacion, utilizando métodos y productos que no afecten la es-
tabilidad de los soportes documentales.

Los primeros auxilios o intervenciones menores deben realizarse en un espacio con bue-
nas condiciones de ventilacion e iluminacion.

(Ver Guia para la conservacion preventiva en archivos, del Archivo General de la Nacion)

3.3.2.4. Re-almacenamiento

La documentacion a transferir debe llegar a la entidad receptora, debidamente almacena-
da en cajas y carpetas en buen estado, segln las caracteristicas de los documentos, en
cuanto a su formato, volumen y técnicas, asi como las dimensiones de los documentos.
Es importante tener en cuenta que los materiales de elaboracion de las unidades de con-
servacion cumplan con los requerimientos de durabilidad y permanencia que garanticen la
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conservacion permanente de los documentos.

La principal referencia para el almacenamiento de la documentacion objeto de transferen-
cia documentales secundarias se encuentra en el manual del AGN Especificaciones para
cajas y carpetas de archivo (2009), y en la NTC 5397:2005 “Materiales para documentos de
archivo con soporte en papel. Caracteristicas de calidad”.

Nota: para el caso de obra plana o formatos especiales, se debe contar con el aval del
Archivo General de la Nacion para definir el tipo de almacenamiento adecuado. En caso de
gue este tipo de documentos correspondan a un expediente, debera elaborarse el testigo
documental respectivo, siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de la
Nacion.

(Ver Cartilla La foliacion en Archivos. Archivo General de la Nacion.)

Rotulacion de Cajas y Carpetas

Las cajas y carpetas deben estar debidamente identificadas por medio de rétulos dispuestos para
su facil consulta, de conformidad con lo establecido en el acuerdo 042 de 2000, en correspon-
dencia con el inventario documental. Los rotulos deben contener la siguiente informacion:

Para Cajas:

- Numero de transferencia secundaria (corresponde al cédigo de identificacion del
plan de transferencias documentales secundarias asignado por el AGN o el archivo
general territorial)

+ Fondo o entidad
+ Seccion y/o subseccion
« Serie y/o subserie
+ NUmero de caja
+ NUmero de carpetas
 Fechas extremas (afio/mes/dia)
Para carpetas:
- Fondo o entidad
- Seccion y/o subseccion — nombre y codigo CCD
- Serie y/o subserie nombre y codigo TRD o TVD
- NUumero de caja - numerico
+ NUmero de carpeta — tener en cuenta numeros correlativos
+ Numero de folios

- Fechas Extremas (afio/mes/dia) numeérico — fecha inicial y fecha final
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Requisitos de conservacion: las cajas deben venir con rotulo impreso, autoadhesivos comercia-
les de alta adherencia que cumplan con las especificaciones técnicas de estabilidad, de con-
formidad con la NTC 5397:2005 “Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Caracteristicas de calidad”.

Nota: en caso de que las unidades documentales se encuentren en tomos con algun tipo de
empaste o encuadernacion, es necesario contar con el aval del Archivo General de la Nacion
para definir el tipo de rotulacién adecuado.

Nota: en caso de que sea necesario realizar el desempaste de tomos para adelantar procesos
de digitalizacion, es necesario conservar las cubiertas de los empastes y solicitar al Archivo
General de la Nacion concepto de valoracion para definir si estas se deben conservar o si es
factible su eliminacion.

3.3.3. Reprografia

La reprografia de los documentos de archivo es un proceso realizado para facilitar la consulta
de la informacion de forma rapida y fiable permite la conservacion a largo plazo y la difusion de
la informacion, sin tener que acceder a los originales de los documentos. Este proceso permite
la conservacion a largo plazo vy la difusion de la informacion, para lo cual existen dos formas
reprograficas principales: la digitalizacion y la microfilmacion.

La reprografia debe hacerse en cumplimiento de lo dispuesto por la entidad en sus instrumen-
tos archivisticos (TRD-TVD).

Para efectos de las transferencias documentales secundarias, el Archivo General de la Nacion
recomienda que el proceso reprografico se realice una vez concluida la verificacion del cumpli-
miento de requisitos técnicos establecidos en la normativa legal y técnica relacionada con este
proceso, con el fin de evitar reprocesos a las entidades.

3.3.3.1. Digitalizacion

En el caso de transferencias documentales secundarias, la digitalizacion se realiza con
fines archivisticos, teniendo en cuenta la disposicion final establecida en las Tablas de
Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental segun corresponda, de confor-
midad con lo establecido en el numeral 5 literal c) del articulo 2.8.2.11.1. del Decreto 1080
de 2015.

Segun lo mencionado anteriormente, los requisitos minimos de digitalizacion de los docu-
mentos objeto de transferencias secundaria son:

1. Resolucién entre 300 dpiy 600 dpi, para lo cual se tendra como criterio que los
documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 300 dpi y se ira
aumentando la resolucion en la medida que los documentos presenten problemas de
conservacion o contraste.

2. Captura de imagenes en escala de grises aplica para los documentos manuscritos,
mecanografiados, impresos en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre pape-
les de colores. La captura en color aplica cuando el documento posee informacion
relevante que se encuentre en colores como en el caso de documentos cartograficos.
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3. Estructura de carpetas para documentos digitalizados. Las imagenes digitales
deben estar organizadas en una estructura de carpetas o ficheros equivalente a la
organizacion técnica del archivo fisico, de conformidad con el instrumento de valora-
cion que aplique (TRD o TVD). Para efectos del proceso de transferencia, el modelo de
estructura es la siguiente:

Fondo
Subfondo
Seccion
Subseccion
Serie
Subserie

Caja
Carpeta o Tomo (Imagenes Digitales)

4. Formatos digitales: se deben emplear formatos digitales de preservacion a largo
plazo, Para el caso de documentos textuales se puede utilizar formato de preserva-
cion PDF/A o TIFF y para planos, mapas y fotografias el formato de preservacion reco-
mendado es TIFF.

Nota: cuando se use el formato PDF/A, la digitalizacion debe realizarse por tipolo-

gia documental. En caso de usar el formato TIFF, la digitalizacion debe realizarse por
cada uno de los lados del folio respectivo, es decir por cada folio se generan 2 image-
nes, una por el lado recto y vuelto.

Nota: se deberan tener en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de
la Nacion respecto de los formatos de preservacion digital a largo plazo para las trans-
ferencias documentales secundarias acompafadas de documentos digitalizados.

5. Renombre de los documentos digitalizados' . Los objetos digitales producto de
cualquier proceso de digitalizacion quedan nombrados automaticamente por el sof-
tware utilizado, no obstante, es necesario llevar a cabo una actividad de “renombre”.

Para el renombre de los documentos digitalizados es necesario partir de la denominacion de
las unidades de conservacion que tengan los documentos fisicos (cajas, carpetas fisicas) lo cual
permitira tener total control de la informacion de las unidades.

Para esto se hereda el ‘Codigo de Referencia’ de las unidades productoras y se suma el numero
de la caja y la carpeta respectivamente. Como recomendacion para diferenciar esta parte fisica
(cajas y carpetas) de la estructura (de fondo a subserie) es importante definir un caracter espe-
cial que haga dicha distincion o separacion.

Ejemplo:

1 Este contenido se toma del documento técnico Manual transferencias secundarias electronicas elaborado por la Subdirecciéon de
Tecnologias de la Informacion del AGN.
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CODIGO OPCION 1 CODIGO OPCION 2

NIVEL NOMBRE EJEMPLO EJEMPLO

SERIE Proyectos

. _ v C0_AGN_500_510_02 v CO_AGN_STIADE_GDEPD_02
SUBSERIE | No tiene subserie

v CO_AGN_500_510_02-01

v CO_AGN_STIADE_GDEPD_02-01
CAJA Caja 01

v CO_AGN_500_510_02-01_01 v CO_AGN_STIADE_GDEPD_02-01_01
CARPETA Carpeta 01

Tabla N°3. Ejemplo de codificacion unidades de conservacion. Fuente documento técnico SUB-
TIADE

Puntualmente, el renombre del objeto digital debe corresponder especificamente al
numero de folio que corresponde en fisico.

Teniendo en cuenta que se pueden tener dos escenarios dependiendo del formato de
preservacion (TIFF, JPEG2000 o PDF/A) utilizado es necesario indicar:

e TIFF y JPEG2000 sin compresion: Cuando el documento se encuentre en estos
formatos, el folio fisico tendra dos imagenes digitales que corresponderan al lado
recto y al lado vuelto, por la cual se debe indicar en el renombre si se trata de folio
recto o vuelto, ejemplo:
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Tabla N°4. Renombre de objetos digitales — Imdgenes TIFF
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e PDF/A: Cuando el documento se encuentre en este formato de texto (PDF/A) la
digitalizacion se realizara por tipo documental, independientemente de cuantos fo-
lios lo compongan; en este caso no sera necesario indicar si se trata de folio recto o
vuelto, ejemplo:

N

Folio_0909-913

Tabla N°5. Renombre de objetos digitales — Documentos PDF

6. Metadatos: es necesario mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion
de acuerdo con los lineamientos que imparta el Archivo General de la Nacion.

(Ver el documento Requisitos Minimos para la Digitalizacion de Documentos. Archivo Gene-
ral de la Nacidn.)

Nota: Las especificaciones para la realizacion del proceso de digitalizacion, deben estar
consignadas en el informe técnico que la entidad debe presentar como parte de los requi-
sitos establecidos en el articulo 2.8.2.11.1. del Decreto 1080 de 2015.

3.3.3.2. Microfilmacion

La microfilmaciéon es un proceso reprografico que permite conservar y preservar en espa-
cio reducido copias seguras de la documentacion en un rollo de pelicula. Para realizar este
proceso es necesario cumplir con los requisitos de organizacion archivistica y los requisitos
técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacién. Los rollos de microfilmacion de-
beran entregarse debidamente identificados, junto con el inventario respectivo y la des-
cripcion de su contenido, tener en cuenta las normas técnicas NTC 3723, NTC 4080, NTC
5174, NTC 5238, NTC 5421.
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(Ver el documento Pautas para la utilizacion de la microfilmacion. Archivo General de la
Nacion)

Nota: Las especificaciones del proceso de microfilmacion, deben estar consignadas en el
informe técnico que la entidad debe presentar como parte de los requisitos establecidos
en el articulo 2.8.2.11.1. del Decreto 1080 de 2015.

3.3.4. Preparacion de series o subseries documentales electronicas

Las series o subseries documentales electronicas identificadas en los instrumentos de va-
loracion como de conservacion permanente deberan cumplir con los requisitos de organi-
zacion archivistica de conformidad con lo establecido en el numeral 4 del articulo 2.8.2.11.1.
del decreto 1080 de 2015:

“Los documentos cuya transferencia se vaya a llevar a cabo, deberan cum-
plir con criterios de organizacion archivistica, siguiendo el principio de pro-
cedencia, orden original, descripcion e integridad de los fondos. En todo
caso, las transferencias se deben llevar a cabo con estricta aplicacion de

las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documentales
por series, subseries documentales o asuntos y deben incluir tanto los ex-
pedientes fisicos, como electronicos e hibridos.

Es necesario tener en cuenta que no se podran transferir documentos electronicos al
Archivo General de la Nacion, cuya disponibilidad y consulta a largo plazo no pueda ser ga-
rantizada. Por o tanto, la entidad remitente, debera asegurar que los documentos electro-
nicos se encuentran en formatos y medios que cumplan con estandares de preservacion a
largo plazo o migrar dicha informacion a un formato estandar de preservacion.

Es importante tener en cuenta que ademas de los lineamientos generales del Archivo
General de la Nacion sobre gestion de documentos y expedientes electronicos, las nor-
mas y estandares técnicos que aseguren la adecuada gestion y preservacion de los do-
cumentos electronicos que seran objeto de futuras transferencias electronicas, como la
NTC-ISO 15489-1: informacion y documentacion, gestion de documentos y la NTC 14721
NTC-1SO-14721:2018: sistemas de transferencia de datos e informacion espaciales, sistema
abierto de informacion de archivo (OAIS), modelo de referencia.

4. LEGALIZACION DE LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

4.1. Verificacion cumplimiento de requisitos

Una vez validado el Plan de Transferencias Documentales secundarias, por la instancia
competente (Archivo General de la Nacion, o el archivo general territorial) y conforme a
cronograma de transferencias, se revisara en sitio la documentacion objeto de transferen-
cia secundaria, dicha verificacion se efectua en las instalaciones donde se encuentran los
documentos objeto de transferencia.
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Se debe propender para la revision del 100 por ciento de los archivos, contrastando los
datos registrados en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) con el fisico de la
documentacion e imagenes digitales, segun corresponda.

Resultado de la revision, se elabora un informe técnico que detalle las novedades eviden-
ciadas, para que la entidad realice los ajustes necesarios y asi cumplir con las disposicio-
nes dadas por el Archivo General de la Nacion.

Requisitos:
+ Plan de transferencias documentales secundarias
- Cronograma de transferencias secundarias

- Informes técnicos de validacion de requisitos.

4.2. entrega de la transferencia

Una vez la transferencia cumpla con todos los requisitos tecnicos y tenga el aval del Archi-
vo General de la Nacion, o el Archivo General Territorial, segun corresponda, se realiza la
entrega de la documentacion en las instalaciones dispuestas para su recepcion, teniendo
en cuenta:

- La ubicacion de las cajas se hace segun el sentido de lectura (Izquierda a derechay
de arriba hacia abajo)

- La transferencia se ubicara en el depodsito de forma que la caja numero 1 de la re-
mision sea la Ultima que se ubique, o que quede mas cerca de la puerta del depdsito.
En cualquier caso, debera seguirse las indicaciones de los funcionarios del Archivo
General de la Nacion.

También se hara entrega oficial de los Inventarios (digital y fisico), Informe de Intervencion,
la reprografia, la base de datos con la descripcion archivistica segun normativa ISAD-G.

4.3. Suscripcion del acta de entrega de la transferencia documental secundaria

Una vez realizada la entrega se legaliza el ingreso documental por transferencia secundaria
a traves del acta de entrega de archivos historicos suscrita por las entidades intervinien-
tes. En esta acta se relacionaran los documentos adjuntos a la transferencia (inventarios,
reprografia, descripcion) indicando que el ingreso documental se realizé atendiendo las
normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

Requisitos:
- Inventarios documentales
- Actas de legalizacion de la transferencia

Las actas de legalizacion como minimo debe contener los siguientes datos:

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION | Guia de transferencias documentales secundarias | 22 |



- Fecha de legalizacion de la transferencia documental
+ Nombre del fondo documental

- Periodos, si aplica

- Fechas extremas

+ Volumen, soportes o peso.

- Seflalar en que soporte se reciben los inventarios documentales y numero de regis-
tros.

- Firma de la entidad que transfiere y firma de quienes reciben.
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