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ACTA N° 145  

 

 

FECHA:  Bogotá, 13 de diciembre de 2023. 

HORA:  11:00 a.m. 

LUGAR:  Centro Comunidad de Cuidado Tierra Del Sol. 

TEMA:  Etapas del archivo. 

ASISTENTES: Talento Humano de Centro Comunidad de Cuidado Tierra Del Sol 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Introducción 
2. Objetivos 
3. Metodología 
4. Materiales 
5. Retroalimentación 

 

DESARROLLO: 

 

1. INTRODUCCIÓN 
 
En términos generales se explicará las tres etapas del archivo, su nivel de consulta y forma 
es que se realizan las transferencias documentales. 

 

2. OBJETIVOS 
 
- Explicar que es el archivo de gestión. 
- Explicar que es el archivo central. 
- Explicar que es el archivo de histórico o muerto. 
- Explicar niveles de consulta en cada archivo. 
- Explicar cómo hacer una transferencia documental. 
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3. METODOLOGÍA 
 
Se da inicio a la capacitación informando que mediante el Acuerdo 027 de 2006 se 
actualizo el glosario utilizado en gestión Documental. 
 
Se explica que un archivo de gestión comprende toda la documentación que es generada 
y es sometida a continua consulta y/o utilización administrativa por las oficinas productoras 
o personas que así lo soliciten, en función de dar respuesta a los tramites que así lo 
requieran. 
 
Se expone en cuanto al archivo central, es aquel que está conformado por la 
documentación proveniente de las transferencias provenientes del archivo de gestión. 
 
Se informa la función del archivo histórico o muerto haciendo énfasis en la diferencia del 
archivo histórico el cual tiene como función preservar la información dado su valor histórico 
para el país el cual se encuentra en custodia del Archivo General de la Nación y del 
Archivo de Bogotá, en cuanto al archivo muerto hace referencia a todo archivo de una 
empresa que ya no hace parte de su parte activa dentro de las operaciones de la 
organización pero aún no puede ser eliminado por los tiempos establecidos en la TRD. 
 
Mediante una gráfica se explica de manera porcentual el nivel de consulta de la 
documentación en cada uno de estos archivos mencionados. 
 
Se explica que es una transferencia documental la cual corresponde al traslado controlado 
de fondos documentales una vez que estos han cumplido con el plazo de permanencia o 
conservación estipulado por la TRD de la institución. Se explica que existen dos tipos de 
transferencias documentales que son la primaria que consiste en la transferencia de la 
documentación del archivo de gestión al archivo central y la secundaria que consiste en 
la transferencia de la documentación custodiada del archivo central al archivo muerto o 
histórico dependiendo de su valor.  
 
Para hacer dichas transferencias se deben realizar mediante la aplicación de tablas de 
retención documental y de valoración documental vigentes y la elaboración del inventario 
documental. Todo este proceso se realiza con el fin de dejar trazabilidad del archivo. 
Adicionalmente para realizar una transferencia documental se deben seguir los siguientes 
pasos: 
 
1. Verificar los tiempos de retención de cada archivo en la TRD 
2. Organizar los archivos a transferir 
3. Alistar los archivos y registrar en el FUID 
4. Solicitar el formato de transferencia documental o eliminación según sea el caso 

 
 





 
FOR-GD-002 

Página 4 de 5 

 
 

REGISTRO FOTOGRAFICO 

  

   

   

    

   



https://v3.camscanner.com/user/download

