SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

ALCALDIA MATOR
DE BOGOTA DC.

PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

Bogota, marzo 2026

Cra @ No. 10 - 65

Cédigo postal 111711
Tel: 281 3000 p—
R GENERAL
Adrmarde saTe
O DOEoTe pC

wrww. o gota.gov.co
Indo: Limea 195



SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

DE BOGOTA DC.

FICHA TECNICA

Titulo PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

El Plan de Transferencias Primarias es un instrumento
Resumen de la gestion documental que establece actividades
encaminadas a la remisién de los documentos del
archivo de gestion (oficinas productoras) hacia el archivo
central, una vez han cumplido su tiempo de permanencia
segun las Tablas de Retencién Documental (TRD), de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C..

Dependencia Subdireccién de Gestién Documental

Elaboré José Mauricio Vargas Ojeda —Profesional Especializado

Reviso Diana Patricia Pifieros Carrefio- Subdirectora de Gestién
Documental

Aprobo Comité Institucional de Gestién y Desempeio

Fecha de aprobacion 30-04-206

Version 2

Fecha Marzo de 2026

Cra g No. 10 - 65

mﬁnuu N

info: Linga 108 <" =2 | GENERAL




SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

DE BEDGOTA DT

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION.......oocoroeersvrsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 4
1 . MARGCO LEGAL......osctereses et sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssessssessssssssssssssnnes 6
2. OBUETIVO.....cscessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssassssnsssssssssssssssssssssssssssssssssans 7
2.1 ODJELVO GENETAL ..ottt sssss s sssss st sss s s s ss s s sans s ns s sasssssnssans 7
2.2 ObjEtiVOS ESPECITICOS ...vuururerrrrrsressnetississsssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssesssnsssssssesssssssnssans 7
3L ALCANCE ...ttt ss b s bbb RS 8
4. METODOLOGIA........ooosoeeeeeeresssssseesssesssssssssssssessssssssssssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssseess 11
4.1 Lineamientos transferencias primarias..........ccccccoeovuuuunee. iError! Marcador no definido.
4.2 Herramienta de SeqUIMIENLO............. st sssss st sasssssssssssens 16
5. ROLES Y RESPONSABILIDADES. ... essssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanns 17
6. GLOSARIO.......r et s s bbb bR 19
7. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTALES 2026.......cccommeenmmeemmrerneesneesnnn. 22
ANEXO....oceuieeeueeesmssssssessssssssssssesssssssssssssssassssessssesssssssssssssssessssessssassssessssssssssessssessssassssnsssnessssnssssassssessssesssssnssssnssasases 22
CONTROL DE CAMBIOS .......ocireseesissessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssnssas 1
LISTA DE TABLAS ...ttt sssss st sssses s s s s ssses s st ss s sssssssssessssssssssssssssssssesssssssssssssasnes 2

Cra @ No. 10 - 65

Cédigo postal 111711

Tel: 3813000 seeRETAlS
wrww. o gota.gov.co GEMERAL
Indo: Limea 195 Ty




SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

DE BEDGOTA DT

INTRODUCCION

La Secretaria General “es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y
financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las politicas
para el fortalecimiento de la funcién administrativa de los organismos y entidades de
Bogota, Distrito Capital, mediante el disefio e implementacion de instrumentos de
coordinacién y gestién, la promocion del desarrollo institucional, el mejoramiento delservicio
a la ciudadana y ciudadano, la proteccion de recursos documentales de interés publico y la
coordinacién de las politicas del sistema integral de informacion y desarrollo tecnolégico”.
Articulo 3. Del Decreto 640 DE 2025 (Diciembre 22) Por medio del cual se expide el
Decreto Unico del Sector Gestién Publica

En el marco del Plan de Desarrollo Distrital “Bogota Camina Segura 2024-2027", y del
Proyecto de Inversidon 8098 — Optimizacion de la gestion integral de la Secretaria General,
se establece la meta 7 orientada a implementar una metodologia de aplicacion de
instrumentos archivisticos que promueva la apropiacién de la cultura archivistica a nivel
institucional. Esta meta se articula con los lineamientos definidos en el Programa de Gestion
Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR), en tanto instrumentos
estratégicos que orientan la planeacion, ejecucidn y mejora continua de la gestion
documental en la Entidad.

En este contexto, la gestion documental se fundamenta en lo dispuesto por la Ley 594 de
2000 — Ley General de Archivos, y su desarrollo reglamentario compilado en el Decreto
1080 de 2015, asi como en las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion,
particularmente el Acuerdo 001 de 2024, que establece lineamientos para los procesos de
transferencia documental. Este marco normativo define las responsabilidades
institucionales frente a la organizacion, conservacion, transferencia y acceso a los
documentos, garantizando su adecuada administracion a lo largo del ciclo de vida
documental.

En cumplimiento de estas disposiciones y conforme a las Tablas de Retencién Documental
(TRD) y a los procedimientos institucionales (4233100-PR-376) “Gestion y tramite de las
transferencias documentales” y (4233300-PR-051) “Organizacién de Archivos de Gestion”
“Gestion y tramite de las transferencias documentales” (4233100-PR-376),de la Secretaria
General formula el Plan Anual de Transferencias Documentales primarias como un
instrumento operativo clave. Este plan permite programar y controlar las transferencias
primarias, asegurando la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos y la adecuada
organizacion de los archivos de gestion hacia los archivos centrales.

Asi mismo, este Plan se integra con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC),
garantizando que las transferencias documentales se realicen bajo condiciones técnicas
adecuadas de preservacion, seguridad y control, contribuyendo a la proteccion del
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patrimonio documental de la Entidad y asegurando su disponibilidad, integridad vy
autenticidad en el tiempo.

De este modo, el Plan Anual de Transferencias Documentales, se realiza con el fin de
establecer los lineamientos necesarios, implementando y regulando los procesos,
procedimientos y actividades para optimizar eficazmente el sistema de archivos de la
Entidad.

En consecuencia, este instrumento se constituye en un eje articulador de la gestion
documental institucional, que contribuye al cumplimiento de las TRD, al fortalecimiento del
PGD y a la implementacion efectiva del SIC, garantizando una administracion documental
eficiente, transparente y orientada al servicio de la ciudadania.
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1. MARCO LEGAL

La gestion documental en las entidades publicas se fundamenta en un conjunto de
disposiciones normativas que establecen los principios, lineamientos técnicos vy
obligaciones orientadas a garantizar la adecuada administracion de los documentos en
todas sus fases, desde su produccion hasta su disposicion final. Este marco normativo
permite asegurar la eficiencia administrativa, la transparencia, el acceso a la informacion
publica y la preservacién de la memoria institucional.

LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”, que en su articulo 22, entiende la gestiéon de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, que comprende procesos tales como la produccién o recepcion,
la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos y que el articulo 26, obliga a las entidades de la Administracién Publica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

LEY 1712 DE 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”; Esta normativa
exige a las entidades publicas garantizar la disponibilidad, accesibilidad y calidad de la
informacion, asi como implementar mecanismos de divulgacion proactiva, lo cual implica
contar con documentos debidamente organizados, clasificados y disponibles para su
consulta.

DECRETO 1083 DE 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”; establece disposiciones orientadas a la gestion eficiente de
la administracion publica, reconociendo la gestidon documental como un componente
transversal que soporta la toma de decisiones, el control interno y la trazabilidad de las
actuaciones administrativas.

DECRETO 1080 DE 2015 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos el
cual integra entre otros Decretos el 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de gestién documental para todas las entidades del Estado”.

DECRETO 640 DE 2025 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Gestion
Publica”

ACUERDO 001 DE 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”; Este acuerdo incorpora lineamientos orientados
a la gestion de documentos electronicos, la interoperabilidad de la informacién y la
preservacion digital, en concordancia con las necesidades de transformacion digital de la
administracion publica.
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En conjunto, este marco legal consolida la gestion documental como un proceso estratégico
dentro de las entidades publicas, orientado a garantizar la eficiencia en la gestion
administrativa, la transparencia en el acceso a la informacion, el cumplimiento de los
principios de la funcién publica y la adecuada conservacion del patrimonio documental del
Estado.

2. OBJETIVO

2.1 Objetivo General

Garantizar el flujo institucional de documentos y la descongestién de los archivos de gestién
de la Secretaria General, mediante la ejecucién técnica de las transferencias primarias al
Archivo Central, asegurando la preservacion del patrimonio documental, el cumplimiento
del ciclo vital y la disponibilidad de la informacién para la ciudadania, en articulacion con las
metas del PINAR y el PGD..

2.2 Objetivos Especificos

o Ejecutar de manera efectiva la transferencia de los archivos que cumplieron los
tiempos de retencion en el archivo de gestién, establecidos en las Tablas de
Retencién Documental (TRD), optimizando asi los espacios fisicos y electronicos de
la entidad .

e Verificar técnica y archivisticamente el 100 % de las transferencias documentales
programadas, garantizando el cumplimiento de los requisitos de organizacion,
descripcion, foliaciéon y preparacion documental definidos por la entidad.

e Fortalecer laimplementacion del Programa de Gestiéon Documental (PGD) mediante
el seguimiento y control del proceso de transferencias primarias, contribuyendo a la
adecuada administracion del ciclo vital de los documentos institucionales.

e Garantizar que la documentacion transferida al Archivo Central cumpla con las
condiciones técnicas de conservacién y preservacion establecidas en el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), asegurando su integridad, disponibilidad y acceso
institucional
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3. ALCANCE

El presente Plan Anual de Transferencias Documentales primarias aplica a las
dependencias que cuentan con Tablas de Retencion Documental (TRD) convalidadas.

Es necesario aclara que los proceso de convalidacion de las TRD Versién 1, 2 y 3 se realizo
ante el Archivo Distrito, sin embargo y debido a un concepto técnico del Archivo General de
la Nacion, en el cual concluye, “(...)En consecuencia, el Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacidn es la instancia Competente para evaluar técnicamente
y convalidar las Tablas de Retencion documental y las Tablas de Valoracion Documental
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota (...)” las versiones de las Tablas
de Retencién Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota se
deben presentar para el proceso de convalidacion ante el Archivo General de la Nacién.

Actualmente, se adelanta el proceso de convalidacion de las TRD para las versiones 1, 2y
3 ante comité evaluador del Archivo General de la Nacion (AGN), segun concepto No AGN
-2-2024-12268 del 29 de noviembre del 2024 del Archivo General de la Nacion. para la
vigencia 2026, no contemplan la ejecucion de transferencias secundarias toda vez que
depende que la instancia competente; No obstante, se dara continuidad al plan de
transferencias primarias , dado que las observaciones técnico-normativas del AGN se
centran en tiempos de retencion y disposicion final. Lo anterior no afecta las transferencias
primarias de la entidad, sumado a que el proceso de convalidacion presenta un avance
significativo a la fecha de elaboracion de este plan. Por tal razén, el cronograma de
transferencias se encuentra proyectado para el segundo semestre de la vigencia 2026.

Por otra parte, debido a que las Tablas de Valoracion Documental (TVD), para el proceso
de convalidacion ante el Archivo General de la Nacion, sufrieron modificaciones en diversas
series y asuntos, y considerando que su proceso de convalidacién se encuentra en una
fase inicial, no se programaran transferencias secundarias para la vigencia 2026.

En consecuencia, el alcance de este plan esta dirigido a todas las dependencias cuya
produccién documental haya cumplido los tiempos de retencién establecidos en las Tablas
de Retencion Documental de la primera version aprobada mediante Resolucion No. 306
de 2014 "Por la cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones”, segunda
version actualizacion adoptada mediante Resolucion No 524 de 03 octubre 2019 “Por la
cual se adoptan las Tablas de Valoracion Documental TVD y la actualizacion de la Tabla
de Retencién Documental - TRD de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C. y se ordena la implementacion de estos instrumentos archivisticos" y tercera version
actualizacién Resolucion No 045 del 29 de enero 2021 "Por la cual se adopta la segunda
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental de la Secretarla General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C. y se ordena la implementacion de este instrumento archivistico”.
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DEPENDENCIA

1. Despacho del/la Alcalde/sa Mayor
1.1. Secretaria Privada
1.1.1. Oficina de Asuntos Estratégicos y Relaciones Gubernamentales
1.2. Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion
1.2.1. Direccién Centro de Memoria Paz y Reconciliacion
1.2 2 Direccién de Paz y Reconciliacion
1.2.3. Direccién de Reparacion Integral

1.3. Oficina Consejeria Distrital de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones - TIC
1.4. Oficina Consejeria Distrital de Comunicaciones

1.5. Oficina Consejeria Distrital de Relaciones Internacionales

1.5 1 Direccién de Proyeccion internacional

2. Despacho del/la Secretario/a General

2.1. Oficina de Control Interno

2.2, Oficina Asesora de Planeacion

2.3. Oficina Juridica

2.4 Oficina de Tecnologias de fa Informacion y las Comunicaciones
2.5. Oficina de Control Disciplinario Interno

3. Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional

3.1. Direccion Distrital de Desarrollo Institucional

3.1.1. Subdireccion Técnica para la Generacion de Capacidades Instifucionales
3.1.2. Subdireccion de Imprenta Distrital

3.2 Direccion Distrital de Archivo de Bogota

3.2.1. Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos

3.2.2. Subdireccion de Gestién del Patrimonio Documental del Distrito
3.3. Direccion Distrital de Innovacion Publica y Estado Abrerto

3.3.1. Subdireccion Técnica de Innovacion Pablica - 1IBO

4. Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

4.1. Direccion Distrital de Calidad del Servicio

4.2. Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Cludadania

4.2.1 Subdireccion de Sequimiento a la Gestion de Inspeccién, Vigilancia y Control
5. Subsecretaria Corporativa

5.1. Direccion de Contratacion

5.2 Direccion de Talento Humano

5.3. Direccion Administrativa y Financiera

5.3.1. Subdireccion de Servicios Administrativos

5.3.2. Subdireccion Financiera

5.3.3. Subdireccion de Gestién Documental™.

DE BOGOTA DC.

TABLA 1: Dependencias de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota Decreto
514 /2025

Nota aclaratoria: No seran objeto de este Plan Anual de Transferencias Documentales
primarias para la vigencia 2026, las dependencias creadas o reestructuradas bajo los
siguientes actos administrativos dado que no cuentan con tablas de retencion documental
elaboradas, aprobadas ni convalidas por la instancia competente:

Centro de Memoria, Paz y Reconciliacion; Direccién de Paz y Reconciliacién; y Direccion
de Reparacion Integral: Decreto Distrital 140 de 2021.

Subdireccién de Gestion Documental: Decreto Distrital 367 de 2022.
Direccion de Proyeccion Internacional: Decreto Distrital 079 de 2024.

Subdireccidn Técnica para la Generacion de Capacidades Institucionales; Direccién
Distrital de Innovacién Publica y Estado Abierto; y Subdireccion Técnica de Innovacion
Publica — IBO: Decreto Distrital 514 de 2025.
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Nota Teniendo que estas dependencias aun no cuentan con Tablas de Retencion
Documental (TRD) convalidadas, requisito indispensable para el proceso de transferencia
primaria, Sin perjuicio de lo anterior, la Subdireccion de Gestibn Documental realizara
jornadas de acompafiamiento y visitas técnicas de inspeccion a estas areas. El objetivo
sera brindar directrices en materia de organizacion archivistica y validar el cumplimiento de
los lineamientos institucionales vigentes, asegurando la adecuada conformaciéon de sus
expedientes desde el inicio de su produccion documental.

ALCALDIA MATOR
DE BOGOTA DC.
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4. MARCO METODOLOGICO Y PLANEACION OPERATIVO DE LAS
TRANSFERENCIAS

La ejecucion de las transferencias documentales en la Secretaria General se estructura
bajo el ciclo de mejora continua PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), garantizando que
el flujo documental cumpla con los estandares de calidad institucional:

e Lineamientos y Criterios Técnicos (Planear): En esta fase, los criterios de
organizacion, clasificacion, depuracion, foliacion y descripcién documental se rigen
estrictamente por los procedimientos, guias y manuales definidos en el Sistema
Integrado de Gestion (SIG) de la Subdireccion de Gestion Documental. La
planeacion técnica asegura que la preparacion de los expedientes en las oficinas
productoras sea uniforme y cumpla con la normatividad archivistica vigente antes
de su remision.

e Ejecucion y Cronograma (Hacer): Esta etapa corresponde a la materializacion
fisica y electronica del traslado de los expedientes al Archivo Central. Se desarrolla
siguiendo el Cronograma de Transferencias Documentales, el cual define las
fechas, dependencias y series priorizadas para la vigencia actual.

Nota Aclaratoria: Se establece que, mientras los lineamientos técnicos y procedimentales
del SIG tienen una base permanente de cumplimiento, el Cronograma de Transferencias
tiene un caracter anual. En consecuencia, cada vigencia se presentara el cronograma de
ejecucion actualizado ante las instancias de aprobacion correspondientes (Comité
Institucional de Gestion y Desempefo), permitiendo la verificacion de metas y el ajuste de
la capacidad operativa de la entidad.

Lineamientos y Criterios Técnicos

Planear la transferencia

Este paso tiene como objetivo establecer un plan para la transferencia de documentos que
han cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestidon. La planeacion asegura que
todas las transferencias se realicen de manera ordenada y de acuerdo con el cronograma
preestablecido.

* Identificar las series documentales que han cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion segun las Tablas de Retencién Documental (TRD).

* Registrar las fechas de transferencia en el Plan de Transferencias Primarias Anuales.

+ Comunicar las fechas de transferencia a los responsables de cada dependencia.

+ Coordinar con las dependencias para confirmar las fechas de entrega, resolver dudas y
asegurar que todas las partes estén preparadas.
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Realizar acompaiamiento

* Identificar el estado de la implementacién de los instrumentos archivisticos en las
dependencias de la entidad

» Identificar las series y subseries que se deben priorizar para la elaboracién de la Ficha
Técnica

+ EIl profesional de estrategia de acompafamiento de la Subdireccion de Gestion
Documental realiza las visitas para revisar los documentos objeto de transferencia,
recomendando sobre la preparacion adecuada de la informacion (limpieza,
organizacion, inventarios) y resolver dudas.

» Se debe llevar un registro detallado de todas las actividades de acompafamiento, en
un Acta de reunion de las visitas realizada

Alistar los archivos a Transferir

Para la organizacion, las Tablas de Retencién Documental son el instrumento archivistico
que orienta todo el proceso de organizacion fisica y electrénica de los archivos de gestién
de la entidad. Razén por la cual, son de obligatorio cumplimiento y aplicacion para todos
los funcionarios, contratistas y colaboradores de cada dependencia que, en cumplimiento
de sus funciones, produce y recibe documentacion la cual es objeto de organizacion.

Cada dependencia organiza los documentos de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento 4233300-PR-051 “Organizacion de Archivos de Gestién” y las fichas técnicas
de las series y subseries documentales de la dependencia. Actividades basicas de
intervencion:

* Retirar de las carpetas los duplicados (fotocopias y copias), hojas en blanco, notas
internas, post-it, borradores y cualquier anotacién que no forme parte integral de
éstas.

+ Si los expedientes y/o las carpetas, tienen documentos que correspondan a los
mismos en papel quimico, sacar fotocopia en papel bond.

* Evitar al momento de foliar: Enmendaduras, saltos en la foliacion y dejar
documentos sin foliar. (Retirar hojas en blanco, las cuales no se deben foliar).

+ La foliacion se realiza con lapiz negro HB, buscando siempre la parte superior
derecha del documento de acuerdo con la orientacién del texto del documento.

« Si en el momento de hacer la foliacidon, encuentran documentos mal foliados con
esfero, se debera trazar una raya oblicua con lapiz y volver a foliar, en el caso que
se encuentre con lapiz se debera borrar y foliar nuevamente.

* Quitar las grapas, clips, cintas, argollados, empastes y todos aquellos elementos
que puedan ser perjudiciales para la conservacién del papel. Para evitar el deterioro
fisico de los documentos, éstos, no se deben perforar, subrayar, resaltar ni grapar.

» Ubicar en cada carpeta aproximadamente 200 folios teniendo en cuenta el gramaje
del papel y que esto no deforme la unidad de conservacion (tener presente los
dobleces de cada aleta).
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Ejecucion y Cronograma
Realizar las transferencias documentales

La transferencia se realiza de acuerdo con el cronograma anual. En caso de no ser posible
realizar la transferencia en la fecha estipulada para cada oficina y/o dependencias es
necesario que la dependencia interesada comunique a la Subdireccion de Gestion
Documental el motivo que no permite el cumplimiento de las actividades en dicha fecha.

En caso de que la dependencia considere que no cumplira las fechas establecidas en el
cronograma, debe solicitar la reprogramacion de la visita mediante memorando electrénico
(4233300-FT-011), dirigido a la Subdireccion de Gestion Documental, dicha
reprogramacion podra solicitarse por una Unica vez con treinta (30) dias de antelacién a la
fecha de la transferencia.

Validar y verificar la transferencia documental

La revisidon de informacién esta a cargo del grupo de transferencias de la Subdireccién de
Gestion Documental, el cual hara seguimiento constante, de acuerdo con el cronograma
establecido para cada dependencia. El objetivo del grupo es acompafar a las
dependencias en el proceso con el fin de mitigar errores anteriormente identificados,
adicional de la revisidn en sitio se realizara una segunda verificacion en el archivo central.

+ Verificar que las series y subseries estén correctamente relacionadas en el FUID.

» Se debe confirmar que los documentos cumplen con los procesos de organizacion,
foliacién, descripcion y rotulacion.

* Hay que asegurar que la documentacion esté en buen estado de conservacion.

* Registrar cualquier inconsistencia evidenciada y notificar a la dependencia
correspondiente para su correccion inmediata.

* Hay que manifestar que, si la transferencia presenta varias inconsistencias, sera
devuelta para su correccién completa.

Las fases contempladas para abordar la formulacion, aprobacion e implementacion del Plan
anual de transferencias documentales son:

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | PERIODO

Fase 1 Lineamientos y Criterios Técnicos
Objetivo: Organizar y programar las actividades necesarias para la ejecucion de las
transferencias

Elaborar el Plan Elaborar el Plan Anual de L
Anual de Transferencias Subdireccion
1 . Documentales, teniendo de Gestion Marzo 2026
Transferencias en cuenta la Tabla de Documental
Documentales Retencion Documental
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Identificar las
dependencias
productoras y series
documentales a
transferir.

TRD, las necesidades y
requerimientos de la
Entidad.

Presentar ante la
mesa técnicay el
Comité Institucional

Presentar el Plan Anual
de Transferencias

Subdireccion de

e Depuracion
(eliminacién de
material no
archivistico).

Foliacion de

expedientes.

expedientes en SIGA.

documentales

de Gestion Documentales, de ser \ Marzo
y Gestid
Desempefio el Plan | necesario se realizaran o es 'Ont I 2026
Anual de los ajustes solicitados ocumenta
Transferencias para su posterior
Documentales. aprobacion.
Aprobar el Plan . Comité
P Aprobacion  del Plan o
Anual de . Institucional de Abril 2026
: Anual de Transferencias Gestid
Transferencias estion y
Documentales Documentales. Desempefio
Divulgar el Plan Comunicacioén a través de
Anual de - Subdireccion
transferencias memorando electronico a de Gestion Mayo 2026
Documentales y el las dependencias de la Documental
entidad
cronograma.
Realizar la De acuerdo con el
verificacion y cronograma, se realiza el .
seguimiento del seguimiento y verificacion Subdireccion Jynlo -
Plan Anual de pertinente, con el fin de ggcﬁrensetlr?tgl diciembre
Transferencias que la transferencia 2026
Documentales cumpla con los .
lineamientos establecidos.
\erificar la aplicacién
de las TRD.
|IRealizar procesos
de:
o Clasificacion Dependencias
documental. Cada dependencia debe de la
e Ordenacion realizar los diferentes Secretaria Junio -
(cronolégica, procesos técnicos _ Genge,ral(,j | diciembre
alfabética o archivisticos elaborar el gfec%lonl (? 2026
tematica). inventario y creada los an finual oo
y transferencias
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Rotulacion de
carpetas y cajas.
Diligenciamiento del
Formato Unico de
Inventario
Documental (FUID).
Creacion y cargue en
SIGA.

Fase 4: Validar y verificar
Objetivo: Asegurar la calid

la transferencia documental.
ad técnica de la documentacion a transferir.

e Verificacion del
inventario y

9 contenido
revision es al
100%.

e Estado de
conservacion.

e Cumplimiento de
tiempos de
retencion.

e Diligenciar matriz
de Calidad

e Subsanacion de
inconsistencias.

Inventarios validados y
aprobados.

Subdireccion
de Gestion
Documental

Junio -
diciembre
2026

Fase 5: Realizar las transferencias documentales
Objetivo: Realizar el traslado fisico y administrativo de la documentacion.

10 l¢  Programar fecha

de traslado.

e Elaborar acta de
transferencia.

e Recibir fisica o
digitalmente los
inventarios
documentales y
los documentos
transferidos al
archivo central.

o Recepcién formal
por parte del
archivo central.

La Subdireccion de Gestion
Documental elaborara el
Acta de transferencia
primaria para firma de las
partes y en conjunto con la
dependencia realizara el
traslado de la
documentacion.

Subdireccion
de Gestion
Documental

Junio -
diciembre
2026

11
Verificar la
documentacion

Subdireccion
de Gestion
Documental

Junio -
diciembre
2026
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recibida frente al
inventario.

e Ubicar la
documentacion en
depositos
documentales.

e Reportar
inconsistencias si
las hay.

TABLA 2: Fases secuenciales del plan de transferencias documentales vigencia 2026.
Herramienta de Seguimiento

Con el fin de garantizar el control y cumplimiento del cronograma de transferencias
documentales, se implementara una herramienta de seguimiento basada en indicadores
internos que permita medir el avance de las actividades programadas.

Esta herramienta estara soportada en una matriz de seguimiento (en Excel o en el sistema
de gestion documental), la cual incluira como minimo las siguientes variables:

e Dependencia responsable

o Fecha programada de transferencia

e Fecha real de ejecucion

o Estado (Programado, En ejecucion, Ejecutado, Reprogramado)
e Numero de expedientes transferidos

e Observaciones

Se define el siguiente indicador interno para evaluar el avance del cronograma de
transferencias:

Nombre del indicador: Cumplimiento de transferencias documentales primarias

programadas
Férmula:

Cumplimiento (%) = (

Niuimero de transferencias realizadas
x 100

Numero de transferencias programadas

Frecuencia de medicién: trimestral

Meta: = 90% de cumplimiento

Fuente de informacién: Matriz de seguimiento de transferencias documentales y actas de
transferencias primaria
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5.ROLES Y RESPONSABILIDADES

Subdireccion de Gestion Documental
Rol: Instancia técnica responsable de dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los
procesos archivisticos.
Responsabilidades:
o Formular, actualizar y socializar el Plan Anual de Transferencias Documentales.
o Definir lineamientos técnicos para la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).
e Coordinar la ejecucion del cronograma de transferencias primarias con las
dependencias.
o Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos en las transferencias
documentales.
e Brindar asistencia técnica y acompafnamiento a las dependencias productoras.
e Realizar seguimiento, control y evaluacién del proceso de transferencias.
e Garantizar la correcta aplicaciéon de los instrumentos archivisticos.
e Elaborar las actas de transferencia documental
o Elaborar y presentar a la mesa técnica de archivo y seguridad de la informacion el
informe de seguimiento

Archivo Central
Rol: Responsable de la recepcién, custodia, organizacion, conservacion y consulta de los
documentos transferidos.
Responsabilidades:
e Recibir las transferencias documentales primarias conforme al cronograma
establecido.
o \Verificar la correcta organizacién, foliacion, rotulacion y descripcion de los
documentos transferidos.
¢ Validar el cumplimiento de las TRD y demas instrumentos archivisticos.
e Custodiar y conservar los documentos bajo condiciones adecuadas de seguridad y
preservacion.
e Registrar, controlar y administrar el ingreso de la documentacion.
e Garantizar la disponibilidad y consulta de los documentos.
e Reportar inconsistencias o devoluciones a las dependencias productoras cuando
aplique.

Dependencias Productoras (Archivos de Gestion)

Rol: Responsables de la produccion, organizacion, conservacion y transferencia de los
documentos en su fase de gestion.

Responsabilidades:
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Identificar y organizar los documentos conforme a las TRD.
Aplicar los procesos técnicos archivisticos (clasificacién, ordenacién, foliacion,
descripcion).
Preparar y ejecutar las transferencias documentales primarias segun el cronograma
establecido.
Conformar y crear los expedientes en el sistema SIGA
Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la documentacion.
Diligenciar los instrumentos de control (inventarios documentales, formatos de
transferencia, etc.).
Atender las recomendaciones técnicas de la Subdireccion de Gestion Documental.
Designar un responsable o enlace de archivo en cada dependencia.
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6. GLOSARIO'

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacioén y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante

Archivo de gestion: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccioén o recepcion, hasta su disposicion final.

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, subseccion, series, subseries
0 asuntos) y su resultado estd basado en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en su administracion y conservacion,
cualquiera que sea su titularidad.

Depuracién: Operacién dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran documentos
duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion. Accion de retirar de los
documentos material metalico y abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos
metalicos y cualquier otro elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes
documentales fisicos.

Documento: Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o Tablas de

1 Tomado de http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario.
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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 en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal,
o valor cientifico, econémico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidades
administrativas, vinculadas y relacionadas entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

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 o actuacién que tratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de
herramientas tecnolégicas.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informaciéon con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. Condiciéon que garantiza que la informaciéon 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.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de archivo.
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Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental (PGD): Es el instrumento archivistico que permite a
los sujetos obligados (AGN) a formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, los cuales estan
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de documentacién
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion

Tabla de retencién documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién
final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencias documentales?: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental y Valoracion, 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).

2 Tomado de http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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7. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTALES 2026

ANEXO 1
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion
01 11/03/2023 Se elabora plan anual de transferencias documentales
02 30/04/2025 Se ajustaron las actividades de la metodologia, la

programacion y los entregables Plan Anual de Transferencias
Documentales; se aprobd mediante Acta No. 02 del 30 de abril
de 2026 por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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