ARCHIVO DE BOGOTA - GUIA DEL PROCESO

ARCHIVO DE

Transferencias secundarias

Asi llegan los archivos histéricos de las entidades del Distrito al Archivo de Bogotd, para
su preservacion y consulta publica.

()1 :Qué es una transferencia secundaria?
El recorrido que hace un documento hasta convertirse en patrimonio de la ciudad.

Cuando la documentacién de una entidad publica del Distrito cumple su tiempo de gestion en el archivo central, pasa
por un proceso de valoracion. Si se determina que tiene valor histérico o patrimonial, llega al Archivo de Bogoté para ser
preservada y consultada por todos.

Entidad del Distrito Proceso de valoracién Archivo de Bogota
Archivo central, al cumplirse el tiempo de Se determina si tiene valor histérico o Preservacion y consulta publica
gestion. patrimonial. permanente.

Transferencia secundaria

Es el mecanismo por el cual las entidades del Distrito trasladan sus archivos histéricos al archivo territorial de la

ciudad. Para que la documentacién pueda ingresar, las entidades deben cumplir ademas con lineamientos
técnicos de organizacion, descripcion y conservacion, que garantizan que los documentos se conserven y sean
faciles de consultar.




()2 Elproceso, en5 pasos

Un recorrido técnico que va desde la solicitud hasta la formalizacion.

Presentar la intencion Visita técnica

Traslado y cotejo Formalizar

03 Paso 1 Presentar la intencion de transferencia

Con la documentacién ya organizada y descrita.

La entidad envia una comunicacién a la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd manifestando su intencién de transferir,

junto con estos seis documentos:

1 Plan de Transferencias Secundarias,
segun los requisitos establecidos.

3 TRD o TVD convalidada por el Consejo
Distrital de Archivos.

5 Inventario documental de cada
periodo a transferir, mds el inventario
consolidado.

Acto administrativo de adopcion de la
TRD o TVD.

Cuadro de clasificacion, fichas de
valoracién y/o cuadro de
caracterizacion.

Informe técnico sobre los procesos de
valoracién y seleccion aplicados.



()4 Del paso 2 al 5: verificacion y entrega

Una vez recibida la solicitud, el Archivo de Bogoté verifica, avala, recibe y formaliza.

Realizar la visita técnica

Revisados los requisitos, se hace una visita técnica para verificar, sobre una muestra de la documentacion,
los procesos de valoracién, organizacion y conservacion.

Obtener el aval para continuar

Con los resultados de la visita, la Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental del Distrito elabora un
informe técnico y determina si la documentaciéon cumple los requisitos para continuar.

Realizar el traslado y cotejo

Si se cumplen los requisitos, se programa el traslado al Archivo de Bogoté. Al recibirla, se coteja el 100 % de la
documentacién, verificando el inventario contra las unidades fisicas.

Formalizar la transferencia

El proceso se formaliza cuando la entidad firma el Acta de Transferencia Secundaria junto con el inventario
documental.

En resumen: |a transferencia secundaria solo se completa cuando la documentacién pasa la visita técnica, obtiene el aval de
la Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental del Distrito, se traslada y coteja al 100 %, y queda formalizada con la
firma del acta correspondiente.
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Tu entidad va a transferir su archivo historico?

Dirigete a la Direccion Distrital de Archivo de Bogoté - Calle 6B # 5-75, Bogotda

Linea gratuita 195 - ventanillaelectronica@alcaldiabogota.gov.co




