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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo transferencias documentales primarias de
documentos electrénicos de archivo y unidades documentales hibridas, correspondientes a series
y subseries documentales que han cumplido los tiempos de retencién documental establecidos en
las Tablas de Retencién Documental.

Este proceso garantiza la conservacion, integridad, autenticidad y disponibilidad de los
documentos.

2. NORMATIVA

Ver catalogo normativo del proceso.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

* Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.!

» Archivo de gestidn: archivo de la oficina productora que reane su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.?

* Archivo electrénico: conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.?

» Biblioteca: lugares definidos bajo un subsitio, para cargar, crear y actualizar archivos, y
colaborar en ellos con los deméas miembros de un equipo.

+ Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.*

» Disponibilidad: que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser
suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto
amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos
existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que
la informacién sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.®

! Archivo General de la Nacidn (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p. 98.
2 |bid., p. 99.

3 bid., p. 99.

4lbid., p. 101.

5 Ibid., p. 106.
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» Disposicién final de documentos: decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de Retencién y/o Tablas de
Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacién o seleccion.®

+ Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el
tiempo, con fines de consulta posterior.’

+ Documento electrénico de archivo: registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante
todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.®

+ Documento original: fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.®

» Eliminacién documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas
de Retencion o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios.©

» Expediente electrénico: conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan. El
expediente electrénico debera garantizar condiciones de autenticidad, integridad y
disponibilidad.?

+ Expediente hibrido: conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos
electronicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus
formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razén al tramite
0 actuacion que tratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de
herramientas tecnolégicas.*?

» Fiabilidad: condicién técnica de un sistema de informacién de garantizar la integridad de los
datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacion
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los
documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar
la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo
de los hechos o autométicamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar
las operaciones.®

8 bid., p. 106.
7 Ibid., p.106.

8 bid., p. 106.
° bid., p. 107.
10 |bid., p.107.
1 |bid., p. 108.
12 |bid., p. 100.
13 |bid., p. 109.
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Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion.'

Integridad: caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
Condicion que garantiza que la informacién consignada en un mensaje de datos ha
permanecido completa e inalterada.*®

Inventario documental: instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.'®

Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.t’

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.*®

Repositorios digitales: sistema de almacenamiento que tiene como objetivo conservar,
preservar y almacenar los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con los tiempos de
retencién establecidos en la Tabla de Retencién Documental, mientras se encuentren bajo su
custodia. Un repositorio digital de confianza es un sistema que almacena datos digitales de
manera segura. Estos datos pueden incluir documentos, imagenes, videos, audio y otros tipos
de archivos. Los repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas para
proteger los datos de acceso no autorizado, pérdida o destruccion. Estas técnicas pueden
incluir encriptacién, controles de acceso y software de deteccion y prevencion de hackeos.®

Retencion documental: plazo que los documentos deben permanecer en el Archivo de
Gestion o en el Archivo Central, tal como se consigna en la Tabla de Retencién Documental.?°

Sitio: lugar definido para que sea utilizado por un equipo de trabajo y puedan acceder al
contenido, la informacion y las aplicaciones que utilizan de modo habitual.

Subsitio: lugares definidos bajo un sitio, que permiten organizar la informacion de acuerdo con
las necesidades de almacenamiento, seguridad, acceso etc., del equipo de trabajo.

Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega
a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histoéricos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencion Documental y

4 Ibid.,
15 Ibid.,
16 Ibid.,
7 bid.,
18 Ibid.,
9 1bid.,
2 |bid.,

T T TTDTDTD
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Valoracién, han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de Archivo
Central respectivamente; 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 responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.?

* Unidad documental: unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad documental
compleja (expediente).??

4. RESPONSABILIDADES

Todos los funcionarios deben velar por la conformacion, organizacién, preservacion y control de los
archivos de gestion, atendiendo los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién-
AGN, asi mismo los jefes deben velar por la adecuada organizacién, consulta, conservacion y custodia
del archivo de gestidn de su area en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024.

El Cddigo General Disciplinario Ley 1952 de 2019, en el numeral 6 del articulo 38 establece como
deber para todos los servidores publicos: “Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por
razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos”. Asi mismo, en el numeral 12
del articulo 39, refiere la prohibicién para los servidores publicos: “Ocasionar dafio o dar lugar a la
pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de
sus funciones”.

5. LINEAMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ELECTRONICA E HIBRIDA.

Las dependencias responsables de los activos de informacion de los procesos Unicamente podran
transferir al repositorio del Archivo Central aquellas unidades documentales, electronicas e hibridas,
gue hayan cumplido el tiempo de retencién establecido en la Tabla de Retencion Documental dentro
del Archivo de Gestién, el cual cuenta a partir del cierre de la unidad documental compleja o simple.

Con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas mencionadas y agilizar dichas transferencias
documentales primarias electronicas e hibridas, las dependencias responsables de los activos de
informacién, de los procesos y/o procedimientos, deben tener en cuenta los siguientes
lineamientos.

21 |pid., p. 120.
22 |bid., p. 120.
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5.1 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISOS DE ADMINISTRADOR EN SITIO DE
ARCHIVO CENTRAL EN SHAREPOINT

1. Con el fin de garantizar la seguridad, trazabilidad y correcto uso de la plataforma SharePoint,
se establece el siguiente procedimiento para que los funcionarios soliciten permisos de
Administrador con Control Total:

1.1 El funcionario debera enviar una comunicacion escrita al correo dirigida al correo de la
coordinacion de documentacion documentacionNC@dian.gov.co.

1.2 La solicitud debe incluir: nombre completo, cargo, dependencia, sitio o biblioteca de
SharePoint donde requiere el permiso.

1.3 El funcionario que reciba permisos de administrador sera responsable de su uso adecuado,
evitando compartir credenciales y garantizando la proteccién de la informacion institucional.

5.2 CRITERIOS DE ORGANIZACION E IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES
DOCUMENTALES OBJETO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

1. Las unidades documentales deben estar debidamente conformadas y organizadas de acuerdo
con lo dispuesto en el instructivo IN-ADF-0132 “MANEJO DE LOS ARCHIVOS EN LA UAE
DIAN” e identificada con la Tabla de Retencion Documental aprobada de cada dependencia.
Asi mismo, se debe atender lo indicado en el Procedimiento PR-ADF-0163 “Organizacion de
los Archivos de Gestion en la UAE-DIAN”.

Verificar que las unidades documentales electronicas e hibridas a transferir ya hayan cumplido
los tiempos de retencién en archivo de gestibn como lo establece la Tabla de Retencion
Documental, TRD de cada dependencia.

2. Larotulaciéon de las unidades documentales electrénicas e hibridas debe realizarse de acuerdo
con el numeral 4.3.1. Rotular Unidad Documental (electrénica e hibrida) y codificadas con las
series y subseries a las Tablas de Retencidon Documental (TRD V1-1999, V2-2010, V3-2020,
V4-2025). Dar lectura al numeral 4.2.3. Criterios Basicos parala Aplicacion dela TRD/TVD
del instructivo IN-ADF-0132.

Por lo que, la estructura de nombramiento de las carpetas electrénicas estad compuesta por los
datos obligatorios y opcionales, asi:

e Unidades Documentales Simples:

. 2020_100210363_005_006, 1 a 20.000,
i Dato Obligatorio Opcional
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: : Dato
Datos Gestion Documental (Obligatorios) Opcional
S 22 Dependencia | Serie | Subserie | Descripcion
Apertura
) 2020 100210363 005 006 1a 20.000
Il

Unidades Documentales Complejas:

2020_100210363_005_006_523024_890.000.001-0

Datos Obligatorios Datos Complementarios

Datos Gestion Documental (Obligatorios) Datos Complementarios

Aino de . . . Numero ...
Apertura Dependencia | Serie | Subserie Expediente Descripcion
2020 100210363 005 006 523024 890000001-0

3. Al interior de las unidades documentales electrénicas e hibridas debe estar incorporado el
formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control de Unidad Documental” debidamente diligenciado, de
acuerdo con el numeral 4.3.2. Diligenciar Hoja de Control de Unidad Documental
(electrénica e hibrida) de acuerdo con lo dispuesto en el instructivo IN-ADF-0132 “MANEJO DE
LOS ARCHIVOS EN LA UAE DIAN". Debe ser el primer documento en cada carpeta
electronica, numerado como archivo cero (“0”, “00”, “000”, ... dependiendo del niumero de
archivos que conforman la unidad documental). La informacion registrada en el formato FT-
ADF-2558 debe contener el mayor detalle de cada tipo documental, garantizando la integridad
de la unidad documental y facilitando la recuperacién de la informacion.

4. Las unidades documentales electronicas e hibridas para transferir deben cumplir con lo
indicado en el numeral 4.3.4. Foliar Documentos en la Unidad Documental y 4.3.5. Cierre
de Unidades Documentales (electronica o hibrida) de acuerdo con lo dispuesto en el
instructivo IN-ADF-0132 “MANEJO DE LOS ARCHIVOS EN LA UAE DIAN”.

5. Para los Documentos Especiales y Documentos Electronicos de las unidades documentales
electrénicas e hibridas a transferir, aplicar el numeral 4.3.7. Manejo Archivistico de
Documentos Especiales y Documentos Electronicos al 4.3.7.4. Recomendaciones para
la Conservacién de Documentos Especiales de acuerdo con lo dispuesto en el instructivo
IN-ADF-0132 “MANEJO DE LOS ARCHIVOS EN LA UAE DIAN".
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6. En el caso de transferir expedientes hibridos, la parte que corresponde a documentos en
soporte papel debe cumplir con todos los requisitos de una unidad documental fisica, de
acuerdo con lo establecido en el instructivo IN-ADF-0132 “Manejo de los archivos en la UAE
DIAN”, numerales 4.2.1. Series documentales complejas o expediente, 4.3. Conformacion,
Identificacion y Cierre de Unidades en lo que refiere a: Clasificacion, ordenacién, hoja de
control, identificacién de unidad documental electronica. De igual forma, en los expedientes
hibridos se revisaran los testigos de referencia cruzada, es posible obviar el uso del Testigo de
Referencia Cruzada, registrando todos los documentos en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de
Control Unidad Documental’ de la parte Principal, segun se describe en el apartado de
Expedientes Hibridos del numeral 4.3.2 “Diligenciar Hoja de Control de Unidad Documental”,
con el fin, de garantizar que la transferencia se haga en su totalidad, manteniendo el vinculo
archivistico.

7. El Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FT-ADF-1990), en su version vigente,
debera remitirse al buzén del responsable del Archivo Central de cada unidad administrativa.
Para el Nivel Central, debera enviarse al buzon de la Coordinacion de Documentacion:
documentacionnc@dian.gov.co. Para las Direcciones Seccionales, el envio debera realizarse
a los buzones definidos por el Grupo Interno de Trabajo de Documentacién o quien haga sus
veces en cada Direccion Seccional o Delegada.

Lo anterior tiene por objeto permitir la verificacion de la informacion registrada en los inventarios
documentales frente a las Tablas de Retencién Documental (TRD 1999, 2010, 2020 y 2025),
segun corresponda.

Si estos cumplen con la informacién solicitada, se programara reunién virtual a través del
aplicativo Teams para la revision del 100% de las unidades documentales electronicas e
hibridas a transferir el cual se tomara en cuenta los campos que contengan el formato FT-ADF-
2765 “Lista de verificacion de requisitos documentales”; de lo contrario, se devolvera para
ajustes y una vez subsanados, se deberan remitir nuevamente al buzén. Cabe resaltar, para
las unidades hibridas sus componentes fisicos deben ser revisados presencialmente

En caso de identificarse aspectos para registrar —incluyendo observaciones, verificaciones o
cualquier otra informacion relevante— durante la visita de revisién y validacién de las unidades
documentales electronicas e hibridas en la respectiva &rea, se dejara la constancia
correspondiente mediante el formato FT-ADF-2765 ‘“Lista de verificacion de requisitos
documentales”, el cual sera enviado por correo electronico. Lo anterior tiene como finalidad
realizar los ajustes pertinentes, garantizar la trazabilidad de la gestion y programar una segunda
reunion por Teams para la revision de los ajustes requeridos, con el fin de emitir el aval
respectivo y proceder con la entrega al Archivo Central.

Cumplido lo anterior, el area autorizada a transferir debera brindar los permisos de acceso a
las carpetas electronicas de SharePoint al funcionario del archivo central de Nivel Central o
Direccion Seccional con el fin de que realice el movimiento de las unidades documentales
electronicas e hibridas y asi lograr la transferencia al repositorio del archivo central.
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e La asignacion de la reunion a través del aplicativo Teams para la revision a las areas
se realizard en el orden en el que se reciban las solicitudes en el buzén, conforme al
cronograma de transferencias documentales primarias.

e Cumplido lo anterior, el area autorizada a transferir deberd brindar los permisos de
acceso a las carpetas electrénicas de SharePoint al funcionario del archivo central de
Nivel Central o Direccidon Seccional con el fin de que realice el movimiento de las
unidades documentales electrénicas e hibridas primarias y asi lograr la transferencia al
repositorio del archivo central. Ver anexo 2 “Guia de Microsoft SharePoint Online “del
memorando 255 del 2021, numeral 5.2 Como otorgar permisos en SharePoint online

NOTA: El jefe del area autorizada debera remitir por correo electronico el archivo FT-ADF-1990
“Formato Unico de Inventario Documental - FUID” en su version vigente, relacionando carpeta
por carpeta objeto de la transferencia documental primaria, tenga en cuenta que éste no se
debe imprimir ni convertir a PDF, y por seguridad de la informacién no se deben incorporar
firmas.

En los repositorios de los Archivos Centrales se recibird la transferencia documental
primaria electrénica a la cual, se le asignard un nimero de Transferencia, ubicacién
topografica en el caso de las unidades hibridas y a través de correo electrénico esta
informacion se remite al area correspondiente, con lo cual se formaliza la recepcion total
de la transferencia documental.

Por ultimo los registros que provienen del FT-ADF-1990, deben ser incluidos en los
inventarios del archivo central de nivel central y/o direcciones seccionales.

IMPORTANTE: No se recibiran transferencias documentales primarias electrénicas e hibridas, que no
cumplan con los requisitos antes enunciados. Y la transferencia sera postergada para la siguiente
vigencia si no se cumplen los plazos del cronograma del plan de transferencias documentales
primarias.

8. Si surte una reestructuracién dar lectura al numeral 4.6.7. Reorganizacién o
Reestructuracion Organica de la Entidad del instructivo IN-AD-0132.

6. REPOSITORIO ARCHIVO CENTRAL

El servidor publico delegado del archivo central debe crear el &rbol de carpetas siguiendo estos pasos:
1. Ingrese a la pagina principal de Archivos Centrales mediante el siguiente enlace:
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/Arch-Cent-Doc-Elec-
DIAN/SitePages/ProjectHome.aspx.
2. En esta pagina se visualizaran los accesos directos a cada uno de los archivos centrales de las
direcciones seccionales y del nivel central. Consulte la figura 1 para referencia.
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Figura 1. Repositorio Central de Documentos de Archivo DIAN.

3. Luego, ingrese al repositorio del archivo central asignado para la direccién seccional o nivel
central, donde previamente se otorgaron los permisos de acceso a los funcionarios

correspondientes.

Dentro del

repositorio encontrara

la biblioteca

Repositorio_Archivo_Central. Consulte la figura 2 para referencia.

Nivel Central

Inicio

Repo

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

4+ MNuevo elemento

Novedades
-+ Agregar -

Figura 2

8 Detalles de la pégina

{i=) Version preliminar

[ Andlisis

identificada como

Bomrader guardade a las 1

Ving

@I\

Mantener su equipo actualizado con las

Editar

noticias del sitio del grupo

Desde la pagina principal del sitio podra crear

rapidamente una publicacion de noticias: una...

a

@I\

Figura 2. Repositorio Dispuesto para la direccion Seccional o Nivel Central

Una vez dentro de la biblioteca Repositorio_Archivo_Central, debera crear una carpeta por
cada vigencia en la que se realicen las transferencias. Cada carpeta debe identificarse con el
siguiente formato de nombre:

<Numero Consecutivo del Archivo>”TRANSFERENCIAS”_<Vigencia>:

Por ejemplo: 001_TRANSFERENCIAS 2025, y asi consecutivamente para cada vigencia, tal
como se muestra en la figura 3.
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Figura 3

Nivel Central

Inicio + Nueva v T Cargar v B2 Editar en vista de cuadricula @ Sincronizar (7 Agregar acceso directo a Onel

Repositorio_Archive_Cen...

Corterido del 5o Repositorio_Archivo_Central M -

Papelera de reciclaje O [ nombre - Modificada - Modificade p...

Editar 001_TRAMSFEREMCIAS 2025 22 de mayo Camilo Andres Angal
002_TRAMSFEREMCIAS_2026 22 de mayo Camilo Andres Angol
D03_TRAMSFEREMCIAS_ 2027 22 de mayo Camilo Andres Angol

Figura 3. Biblioteca Archivo Central

Una vez creada la carpeta correspondiente a la vigencia de la transferencia, dentro de ella se
debe crear un segundo nivel de carpetas para cada dependencia de la direccién seccional o
del nivel central que realice la transferencia. Estas carpetas se utilizaran para almacenar la
documentacion transferida y deben identificarse con el siguiente formato:

<Numero Consecutivo del Archivo>"TRANSFERENCIA”_<Nombre Dependencia>:

Nota: En este paso, Unicamente se crearan las carpetas de las dependencias que hayan

completado el proceso de revision de la transferencia y recibido el aval para realizar la
transferencia en cada vigencia.

Figura 4

Nivel_Central

B ea . . R . i E ~ .
Inicio & Editar en vista de cuadricula & Compartir ™ Copiarvincule | Eliminar %7 Anclar al princip

Repositorio_Archivo_Cen...
Contenido del sitio Repositorio_Archivo_Central 001_TRANSFERENCIAS_2025
Papelera de reciclaje O O Hombre - Madificada - Modificada ... ~

Editar 001_TRANSFERENCIA_01_NombreDependencia »+ [@ [ Haceunossegundos  Camilo Andres Angol:

Figura 4. Conformacién Carpetas

Nota: Cada vez que culmine el proceso de transferencia de la dependencia, se debe crear
0, en su caso, actualizar el nombre de la carpeta, reemplazando la seccion Nombre
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Dependencia por el nombre real del area que realizé la transferencia. Para realizar esta

accion:

1. Seleccione la carpeta correspondiente haciendo clic en la arandela ubicada a su lado.

2. Hagaclic en los tres puntos (...) que se muestran en el mend.
3. En el recuadro que aparece, seleccione la opcion Cambiar nombre.

Consulte la figura 5 para referencia.
Figura 5

Nivel_Central & Compartir

2 Copiar vinculo

Inicio B Editar en vista de cuadricula 2 Compartir & Administrar acceso

m

Repositorio_Archivo_Cent... W] Eliminar
Cortenide del st Repositorio_Archivo_Central > 001_TRANSFERENCIAS_ 17 Favorito
L Descargar
Papelera de reciclaje ° D MNombre -
=1 Cambiar nombre
. & 001_TRANSFEREMCIA_O1_MNombreDependencia
Editar © - - ? s Anclar al principic
To Mover a
Wolver a la versidn dasica de (0 Copiar en
SharePoint

i Color de la carpeta

>

(@) Agregar acceso directo a OneDrive

3% Automatizar

BB Editar en vista de cuadricula

) Avisarme

Figura 5. Actualizar Nombre Dependencia

>

Aparecera un recuadro en el que podra modificar el nombre de la dependencia. Finalmente,
seleccione el boton Actualizar para que el sistema aplique la modificacién. Consulte la figura

6 para referencia.

Figura 6

Cambiar nombre e

Nombre

| 001_TRAMSFERENCIA_01_CoordDocumentacion |

Color de la carpeta

©e o000 00

Actualizar | Cancelar |

Figura 6. Cambiar nombre dependencia

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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El proceso culmina mostrando la actualizacion del hombre de la dependencia en la carpeta
correspondiente. Consulte la figura 7 para confirmar el resultado.

Figura 7
Nivel_Central
Inicio T Cargar ™ B Editar en vista de cuadricula & Compartir ;_; Sincronizar =2 Copiar vinculo

Repositorio_Archivo_Cent...
Comtenido del sitio Repositorio_Archivo_Central 001_TRANSFERENCIAS_2025
Papelera de recidaje O O nombre - Modificado Modificado p... + Agragar columna

—— RAMNSFEREMCIA_D1_CoerdDocumentacion Hace unos segundos Camilo Andres Angol:
caiar R

Volver a la versién clasica de
SharePoint

Figura 7. Repositorio archivo central.

El servidor publico delegado del Archivo Central debe verificar que las unidades documentales
electronicas e hibridas a transferir cumplan con todos los requisitos establecidos en el numeral
5.1 de este manual. Adicionalmente, debe asegurarse de que la transferencia se realice de
manera ordenada y sistemética, respetando lo definido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

6.1 Paso a paso transferencias primarias de unidades documentales electrdnicas e hibridas

Cumpliendo los lineamientos de clasificacion y organizacion requeridos, el servidor publico
responsable de realizar la transferencia, bajo la supervision del funcionario delegado del Archivo
Central, debe identificar las unidades documentales electrénicas e hibridas a transferir dentro del
sitio de SharePoint del archivo de gestion de la dependencia a la que pertenece. Estas unidades
se moveran por completo al repositorio del Archivo Central.

Nota: Las unidades a transferir deben seleccionarse a partir del nivel donde se conforma la unidad
documental, el cual ya cuenta con la trazabilidad del nombre y codificacion de la dependencia, la
identificacion de serie, subserie y datos complementarios de la unidad documental. Consulte la
figura 8 para referencia.
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Figura 8
002 _017_Actas_Eliminacion_Documental 19 Compartir & Copiar vincule (7] Agregar
| Coord_Documentacion - vista & & S
100215361_Coordinacion_COCR_2013-2021
Mombre ~ Modificado (0 ~ Modificado por ~ +  Agregar columna
2017_100215361_002_017_Actas_de_Eliminacion 10/19/2025 Leidy Wiviana Cruz Lopez
2018 100215361_002_0N7_Actas_de_Eliminacion 10/19/2025 Leidy Viviana Cruz Lopez
2020100215361 _002_017_Actas_Eliminacion 10/19/2025 Leidy Wiviana Cruz Lopez
2021_100215361_002_N7_Actas_eliminadon 10/19/2025 Leidhy Viviana Cruz Lopez

Figura 8. Ubicacion unidad documental a transferir.

Para realizar la seleccion de las unidades documentales electréonicas e hibridas a transferir
existen 2 opciones:

e Opciodn 1: ubique el cursor en la parte superior de la lista de unidades documentales, donde
se visualizan los encabezados de las columnas. A la izquierda de la columna denominada
Nombre, encontrard un icono en forma de arandela. Al hacer clic sobre este icono, se
seleccionaran automaticamente todas las unidades correspondientes a una misma serie 0
subserie, tal como se muestra en la figura 9.

e Opciodn 2: seleccione manualmente cada unidad documental que desea transferir cuando
no se requiera enviar todas las unidades. En caso contrario, elija Unicamente los elementos
gue seran transferidos. Consulte la figura 9 para visualizar el procedimiento.

Una vez seleccionadas las unidades documentales, dirijase a la opcion MOVER A, ubicada en la

barra superior de tareas. Haga clic en este botdn para continuar con la transferencia. El icono se
encuentra resaltado en la parte superior, como se muestra en la figura 9.
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Figura 9

[ Eliminar < Favorito J Descargar g Movera [[Y Copiaren
& O Mombre ~
& Bu  2017_100215361_002_0N7_Actas_de_Eliminacion = &=
@ [Bu 2018 100215361_002 017 _Actas_de_Eliminacion = @
& [Bu 2020 100215361_002_017_Actas_Eliminacion = =
& Ba  2021_100215361_002_M7_Actas_eliminadon e BOE

Madificada (&

10/19v2025

1071872025

10/19v2025

10/19/2025

Figura 9. Ubicar la pestafia Mover A

g Editar en vista de cuadricula

e

MN-ADF-0087
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FE Automatizar v

Modificado por ~

Leidy Wiviana Cruz Lopez

Leidy

i

VWiviana Cruz Lopez

Leidy Wiviana Cruz Lopez

Leidy Wiviana Cruz Lopez

Al hacer clic en el boton MOVER A, se abrird un recuadro en el que debera seleccionar o buscar
la ubicacién de destino en el archivo central de la direccion seccional y/o nivel central, donde se
alojaran las unidades documentales a transferir. Consulte la figura 10 para identificar esta opcion.

Figura 10

Mover a

B Mis archives
22 Compartido
7 Favoritos
Examinar por
& Contactos

E Reuniones

Mas lugares.._

Acceso répido (7)
ﬂ Sitio_ Mueva-Estru...
Subdirecc éa..

| B Subdireccion Ad...
B subdireccion Ad...
n D5I_Barranguilla -...
n DSI_Barranguilla -...
n Sitio Nueva-Estru...

B DsA Bamranquilla .

002_017_Actas_Eliminacion_Documental £ I Q. Buscar en la biblicteca act

(] Mombre ~

= 2017_100215361_002_017_Actas_de Eliminacion

48 elementos

= 2018_100215361_002_017_Actas_de Eliminacion

20 elementos

mo.  2020_100215361_002_017_Actas_Eliminacion

56 elementos

= 2021_100215361_002_017_Actas_eliminacion

61 elementos

Modificado ~

10/19/2025

10/19/2025

Fg Mueva carpeta = ~

Medificado por ~

Leidy Vivi

ana Cruz Lopez.

y Viviana Cruz Lopez

fiviana Cruz Lopez

fiviana Cruz Lopez

Figura 10. Pantalla de seleccién ubicacion

= o

1. Ubique la'barra de busqueda en la biblioteca actual y escriba el nombre del subsitio al que
se asignaron los permisos. Por ejemplo: DSIA_NOMBRE DE LA SECCIONAL. Consulte la
figura 10 para referencia.
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2. Ubicar la seccién de acceso rapido al subsitio al cual se le asignaron los permisos, ejemplo
DSIA_NOMBRE DE LA SECCIONAL. Figura 10

3. En caso de que el repositorio correspondiente a la direccidén seccional no se visualice en
la lista principal, seleccione la opcion “Mas lugares”. Al hacerlo, el sistema desplegara
una ventana adicional en la que podra localizar y seleccionar manualmente el directorio

de destino. Figura 10 y 10A

Figura 10A

Mover a Bibliotecas compartidas
£3 Mis archivos
2% Compartido

. i Reciente
g7 Favoritos

Examinar por . Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos

& Contactos

[ Reuniones

Acceso rapido (T)

n Sitio_Nueva-Estru...

Subdireccién de ..

n Programa de Mo..
u Nivel_Central - Re...
u Subdireccion Ad...

Subdireccion Ad...

oS gerraute
° DSI_Barranguilla -...

n DSI_Barranqguilla -...
Sitio_Nueva-Estructura_P
Mis lugares...

Subdireccion Administrativa

QU Buscar en todos los archiv..

©

Programa de Modemizacion

SA

Administrativa

IS
¢

AC I::)__S_I:Bar'i"lc‘.j.e_

AC Sto \JJE‘\'a-_ESLt):JC-t:.JI’a_P

| Cancelar |

Figura 11A. Pantalla de seleccién ubicacion

Nota: Si en la barra de acceso rapido no aparece el subsitio del Archivo Central (Nivel Central o
Direccion Seccional correspondiente), deberd realizar la siguiente accién para incluirlo en el

listado:

1. Seleccione laopcion Seguir o Agregar a favoritos en el subsitio.
2. Posteriormente, utilice la opcion 1 para ubicarlo mediante el buscador.

Cuando se haya seleccionado el subsitio donde se alojara la informacién, el sistema mostrara la
siguiente pantalla para continuar con el proceso de seleccion de la biblioteca de destino. Consulte la

figura 11 para referencia.
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Figura 11

Mover a Nivel_Central Q. Buscar en Iz biblicteca actua

£ Mis archivos ~ Documentos

— () Nombre Modificado ~ Modificado por -
22 Compartido Repositorio_Archivo_Central

=13

v Favoritos

Examinar por

[=}
>

Contactos
Reuniones

Acceso rapido (O
Sitio_Nueva-Estructur..,
B3 subdireccion Administ...
B3 subdireccion Administ...
Nivel_Central - Reposi...

Consejos de segurida...

Sitio_Nueva-Estructur..,
Archivo Central de do...

1 B Nivel Central

Documentos -

£8 Nueva carpeta

Esta carpeta esta vacia

»

Mas lugares...

Figura 12. Seleccion biblioteca destino

En la parte superior del recuadro, ubique el icono de Biblioteca. Al seleccionarlo, se desplegara una
lista en la que deberd escoger la opcién Repositorio_Archivo_Central correspondiente al Nivel
Central o a la Direccion Seccional. Consulte la figura 12.

Una vez seleccionado el repositorio identificado como Repositorio_Archivo_Central, se visualizara
la biblioteca destino de las transferencias. Seleccione la carpeta previamente creada para la vigencia.
En este ejemplo, se elige la carpeta 001_Transferencia_2025. Consulte la figura 12 para referencia.

Figura 12

Mover a

£ Mis archivos
& wNombre -
&2 Compartido

001 TRANSFERENCIAS 2025
¥y Favoritos AR .

Examinar por 00
0 elementos
&, Contactos

003_TRANSFERENCIAS_2027

Reuniones 0 elementos

Acceso rapido (1)

Sitio_Nueva-Estructur...
B osa Barranquilia - Re..
B osa_sarranquilia
B Nivel_Centra

| B nivel Central - Repos...
B ~ress - Carpetas_Orga...
B subdireccion Administ...

B subdireccion Administ...

> Repositorio_Archivo_Central [ ~

Q, Buscar en la biblisteca actua T8 Nuevacarpeta | =

Modificado - Modificado por ~

Hace 4 dlas Camilo Andres Angola Tob

Camilo Andres Angola Tob

Hace 4 dias

Hace 4 dias Camilo Andres Angola Tob.

Mas lugares.

Mover aqui |(an(e|ar

Figura 13. Seleccidén carpeta destino dentro de la biblioteca
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Aparecera una pantalla en la que debera seleccionar el ultimo nivel de carpeta, identificado como
001_Transferencia_01_NombreDependencia, que sera el destino donde se alojara la informacion a
transferir de la dependencia.

Por ultimo, haga clic en el boton Mover aqui, ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla, para
gue el sistema inicie la transferencia de los documentos. Dependiendo de la cantidad de archivos, el
proceso puede tardar algunos minutos hasta completarse con éxito. Consulte las figuras 13y 14 para
referencia.

€l Buscar en Ia bibliotecs actua va carpeta | = ~
Mover a O01_TRANSFERENCIAS_2025 Q) Buscar en Ia biblioteca actual [8 Mueva carpet
3 Mis archivos .

[} Nombre - Modificado ~ Modificado por ~
22 Compartido
P 001_TRANSFERENCIA_01_NombreDependencia Hare 4 diac e B e B = Tl
iy Favoritos ace 4 dias Camilo Andres Angola Tob
Examinar por
& Contactos
[E Reuniones

Acceso rapido ()
B sitio_Nueva-Estructur...
DSA_Barranquilla - Re...
B DsA _Barranquilla
B Nivel_Centra

| B wivel Central - Repos...
n Areas - Carpetas_Orga...
B subdireccion Administ...
a Subdireccion Administ.

Mis lugares.

Mover aqui |(ante|ar

Figura 14. Carpeta destino transferencia

Figura 14

0 Moviendo 5 elementos

Figura 15. Mensaje movimiento de unidades documentales

Una vez finalizado el movimiento, las unidades documentales quedaran transferidas y ubicadas en el
repositorio de SharePoint del Archivo Central, correspondiente al Nivel Central o a la Direccion
Seccional, como se muestra en la figura 15.
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Figura 15
Nivel_Central
Inicio + Nueva v T Cargar v &3 Editar en vista de cuadricula % Compartir :i‘ Sincronizar &2 Copiar vinculo

Repositorio_Archivo_Cent...

Repositorio_Archivo_Central 001_TRANSFERENCIAS_2025 001_TRANSFERENCIA_01_NombreDependencia

Contenido del sitio

A ™

& ombr f 4

Papelera de reciciaje O O kM e Modificado Modificado p Agregar columna

Editar 2017_100215361_002_017_Actas_de_Eliminacion 09/04/2024 Laidy Viviana Cnuz Lo
2018_100215361_002_017_Actas_de_Eliminacion 09/04/2024

Volver a la version clasica de

100215361 002 017 Actas £ 0 09/04/2024 eidy Viviana Cruz Lo
SharePoint 5361_002_017_Actas_Eliminacio Leidy 3na G

2021_100215361_002_017_Actas_eliminacion 15 de marzo Dassy Carolina Salaza
Figura 16. Repositorio Electronico destino.

En el resultado final de la transferencia se evidencia la conformacion de los cuatro niveles, asi como
la estructura completa de la unidad documental transferida, incluyendo su hoja de control y los
documentos electrénicos, tal como se muestra en la figura 16.
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001_TRANSFERENCIA_01_CoordDocumentacién 2017_100215361_002_017_Actas_de_Eliminacion
Modificado ~ Modificado p... ~ <+ Agregar columna
Hace unos segundos  Camilo Andres Angol:
8 de marzo Monica Esperanza Jar
£ de marzo Monica Esperanza Jar
8 de marzo Monica Esperanza Jar
8 de marzo Monica Esperanza Jar
£ de marzo Morica Experanza Jar
8 de marzo Monica Esperanza Jar

Figura 17. Niveles de carpetay documentacion unidad documental transferida
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6.2 Recomendaciones

» Planificacién y preparacion:

Identificar que las unidades documentales electrénicas e hibridas cumplen con los
criterios de transferencia segun las TRD, los lineamientos impartidos en los
procedimientos PR-ADF-0163 Organizacion de los Archivos de Gestion y PR-ADF-0168
Organizacion de los Archivos Centrales instructivo IN-ADF-0132 y este manual.
Verificar el registro del Inventario documental de forma detallada en el formato FT-ADF-
1990 Formato Unico de Inventario Documental — FUID de las unidades documentales
electrénicas e hibridas a transferir.

"Garantizar que las unidades documentales electronicas e hibridas estén debidamente
organizadas, es decir, clasificadas de acuerdo con el principio de procedencia,
ordenadas teniendo en cuenta el principio de original, y descritas completamente con
los lineamientos y en los instrumentos para ello dispuestos, de modo que se facilite su
identificacion, localizacion y recuperacion validar que los documentos electrénicos e
hibridos no estén duplicados, tanto en formato fisico como electrénico, en el caso de
unidades documentales o expedientes hibridos.

> Proceso de transferencia:

NO refrescar la pagina ni realizar otras acciones mientras se realiza la transferencia.
Verificar la estabilidad de la red de Nivel central o Direccion seccional para realizar el
movimiento.

Limitar la cantidad de carpetas o unidades documentales electrénicas e hibridas
a un méaximo de 10 unidades documentales por operacion.

Comprobar la integridad y autenticidad de los datos transferidos mediante una
verificacion exhaustiva solicitar y registrar la recepcion de la informacion en el Archivo
Central.

» Documentacién y registro:

Enviar los correos de transferencia que soporten la entrega y recepcion de las unidades
documentales electronicas e hibridas.

Seguir los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Documentacion, GIT de
Documentacién o quien haga sus veces segun el nivel respectivo.

> En el caso de unidades documentales hibridas:

Registrar la relacién entre los componentes fisicos y electrénicos de las unidades
documentales o expedientes hibridos.

Trasladar los componentes fisicos de acuerdo con las recomendaciones generales para
la transferencia de documentacion.

Almacenar los componentes electrénicos de acuerdo con los lineamientos impartidos
para la gestién de documentos electrénicos.
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