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Control de cambios

Version Fecha Descripcion de la modificacion

o1 16 de agosto de 2018 Primera version del procedimiento de transferencias documentales en
cumplimiento del Decreto 1080 de 2015.

02 23 de junio de 2022 Segunda version del procedimiento de transferencias documentales en
cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 042 de 2002, el
Acuerdo 005 de 2013 y el Acuerdo 002 de 2014.

e Se modifica todo el alcance del procedimiento.

e  Se modifican todos los responsables del procedimiento.

e Se modifican la totalidad de las politicas de operacién.

. Se ajusta el diagrama de proceso de conformidad con las
politicas.

. Se modifica el glosario terminolégico.

e Se modifican las salidas generales del procedimiento.

. Se modifican los documentos relacionados.

Se actualiza el marco normmativo en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2004 dek
03 28 de junio de 2024 AGN. Se actualizan las politicas No. 1,2,3,5y 10. Se actualiza el procedimiento

a la plantilla vigente.

M¢étodo de Elaboracion Revisa Aprueba
El documento fue reelaborado y actualizado
por el Grupo de Gestién del Patrimonio Luisa Fernanda Ramirez Feriz Carine Pening Gaviria
Documental (GPD) de la Direccién Directora Administrativa Lider de macroproceso Gerenciade la
Administrativa (Andrés Uribe y Alejandra Informacién
Sierra), teniendo en cuenta las normas de Diana Christina Cordovez Méndez
archivo emitidas por Archivo General de la Promotora de Mejora
Nacién (AGN) y por la Direccién Distrital Documento aprobadoy publicado bajo
de Archivo de Bogota (DDAB). Yamile Espinosa Galindo caso HOLA No. 55229

Profesional OAP — Analista del proceso

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se gamﬂﬂ%ﬂt yg'geﬂcia,ébor lo tanto, se considera “Copia no Controlada. La version
vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno Pagina 1 de 12
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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Entregar o recibir por parte de los responsables, los documentos de archivo, en desarrollo de las etapas por las
que atraviesan desde su produccion hasta su disposicién final, que de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental (TRD) hacumplido con los tiempos de retencién en el archivo de gestién, con el fin de
salvaguardar el patrimonio documental de la Entidad y por lo tanto del Distrito Capital.

Alcance

Inicia con la verificacién de los expedientes que han cumplido con los criterios de organizacion establecidos
en el “Procedimiento de Organizacion Documental” (GDI-GPD-P005) y los tiempos establecidos en la Tabla de
Retenciéon Documental (TRD) en el archivo de gestion por parte de la Direccién Administrativa como
responsable de la documentacién a recibir, transfiriéndolos al archivo central.

Responsable
Director(a) Administrativo(a)
Glosario

ARCHIVO: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma, y soporte materia, acumulados
en un proceso natural poruna persona o entidad, en el transcurso de sugestién, conservados para servir como
testimonio e informacioén a la persona que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL (semi- activo, intermedio): Unidad administrativa que coordina el
funcionamiento de los archivos de gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS: Programacion que elabora el Archivo Central, para que las
dependencias tengan claro las fechas en que se deben entregar los Archivos de Gestion.

DEPURACION: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que
no lo tienen.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID): Formato utilizado para diligenciar
las transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Central).

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién yla
descripciéon de los documentos de una institucion.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: El principio de orden original busca mantener la integridad del
expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo que éste retna la totalidad de los documentos
gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sino que refleje fielmente la secuencia y orden como fueron
tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de una entidad.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teotfa archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los
de otras.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 61gano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: Hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de esta por su contenido y caracteristicas especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el empo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental y de Valoracion documental vigentes.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Remisién de documentos del archivo de gestion al archivo central.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden

ser unidades de conservacion entre otras: una caja, un libro, una carpeta, o un tomo.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Politicas de operacion

1. LaDireccién Administrativa formulara un Plan Anual de Transferencias Documentales, donde se indicarin
unas fechas de capacitacién sobre requisitos de alistamiento y estado de la documentacién previo a la
transferencia documental, as{ como unas fechas de inspeccién en campo para todas y cada una de las areas
de Entidad, que permita comprobar que la misma cumpla con los requisitos minimos establecidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN) y la Direcciéon Distrital de Archivo de Bogota (DD AB), para efectuar
de manera legal su cambio en la cadena de custodia. Dichos lineamientos establecidos para la transferencia
documental desde los archivos de gestion al archivo central son de obligatorio cumplimiento por parte de
todos los funcionarios de todas las unidades administrativas.

2. Las transferencias primarias delas series o subseries de tipo misional yadministrativo deberan ser entregadas
ala Direccibén Administrativa, de conformidad con las dos versiones des Tabla de Retencién Documental
(TRD) convalidadas en la SDG, cuando ello aplique. Los documentos que son susceptibles de ser
transferidos deben haber cumplido en sutotalidad el trimite respectivo, estar fallados, liquidados, cerrados
y/ o0 se haya ordenado o dectetado su archivo y haber cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, consignado en dicha tabla.

3. Deberan transferirse las series y subseries completas con sus tipos documentales ordenados, teniendo en
cuenta el “Procedimiento Organizacion Documental” c6digo GDI-GPD-P005, que indica que es responsabilidad
de cada una de las dependencias productoras organizar sus archivos de gestién de acuerdo conla Tabla de
Retenciéon Documental (TRD), donde cada uno delos expedientes de las series y subseries, deberan ser
dispuestos en su interior de acuerdo a los principios de procedencia y orden original (como se van
generando los documentos), cronolégicamente reflejando el documento con la fecha mas antigua al
principio y la fecha mas reciente al final de los mismos, so pena de existir justificante para la utilizaciéon de
mecanismos de ordenacién diferentes al tradicional.

4. Como parte del alistamiento de la documentacion para una correcta transferencia, se deben retirar
duplicados, borradores, ganchos, clips y documentos donde se haya detectado posible biodeterioro.

5. Cada expediente que esté dispuesto a transferirse deberd ir acompafiado de su respectivo “Formato Hoja de
Control de Expedientes” cddigo GDI-GPD-F003, siempre y cuando su afio de cierre administrativo sea
supetior al 01 de enero de 2013.

6. ‘Toda transferencia debera ir acompafiada del “Formato Unico de Tnventario Documental” cédigo GDI-GPD-
FO01 en estado formal, diligenciado los campos de cédigo de dependencia, setie y subsetie por cada
registro, mismo que debera estar firmado por el jefe de la unidad administrativa que remite.

7. Las unidades de conservacion (carpetas) deberan estar debidamente rotuladas y/o marcadas en lapiz
conforme alos cédigos y al lenguaje controlado que se encuentra en la Tabla de Retencién Documental
(TRD) correspondiente.

8. La Direccion Administrativa no recibita documentos sin firma como resoluciones, actas, contratos
(suscritos antes de la entrada en vigor del SECOP 1II), decretos y demas documentos que pata su validez
necesiten la firma correspondiente.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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9. Todos los documentos que sean considerados de apoyo no seran objeto de transferencias documentales y

deberan estar sometidos a las consideraciones pertinentes en las instrucciones pata el “Marngjo y elininacion
de documentos de apoyo” c6digo GDI-GPD-IN020.

10. Todas las dependencias deberan enviar al Grupo de Gestion del Patrimonio Documental (GPD) el
“Formato Unico de Tnventario Documental” cédigo GDI-GPD-F001, diligenciado con los expedientes a
transferir previo a la fecha de visita estipulada en el cronograma, con el fin de que se seleccione la muestra
necesaria para el dfa de la inspeccion.

11. LaDireccion Administrativacomo responsable del Archivo Central, enviard el dia correspondiente al turno
de cada unidad administrativa, en el cronograma de inspeccién, a un delegado del GPD para que valide las
condiciones de los expedientes a transferir sobre una seleccién de muestras aleatorias representativas por
lote, de acuerdo con los rangos establecidos para “Nive/ general de Inspeccion 111y los niveles de aceptacion
y rechazo relacionados segun el “Nivel/ aceptable de calidad 10”, en las tablas de la ISO/NTC 2859-1

sintetizadas a continuacion:

gerll\::laellde Nivel aceptable de
_ N . calidad (NAC)
Tamaiio del lote inspeccion
1 Tamafio de 10
Cdédigo la muestra Acl Re
2a 8 B 3
8a 15 C 5 ﬂ
16a 25 D 8 1 2
26a 50 E 13 2 3
51a 90 F 20 3 4
9la 150 G 32 5 6
151 a 280 H 50 8 9
28la 500 J 80 12 13
501a 1200 K 125 18 19
1210 a 3200 L 200
3201a 10 000 M 315
10001 a 35 000 N 500
35001a 150 000 P 800
150001 a 500 000 Q 1250
500 001 6 mas R 2 000

Tabla 1: Letra cédigo tamafio muestra segun lote. Adaptada por
Andrés Uribe de ISO/NTC 2859-1, Pag. 23y 25.

12. En caso de no dar cumplimiento a los requisitos establecidos, no se aprobara la documentacién objeto de
transferencia realizando las observaciones pertinentes a la dependencia productora a través del “Formato Acta de
No Aprobacion de Transferencia Primaria” c6digo GDI-GPD-F011, para que esta realice los ajustes necesarios y
puedasolicitar una nueva visita de aprobacién. La dependencia también debera esperar una siguiente oportunidad
de transferencia en otro turno que se agendara de acuerdo con orden y disponibilidad, una vez finalizados todos
los demas programados.

13. La Direccién Administrativa efectuando seguimiento al cumplimiento del cronograma de transferencias,
informara mediante comunicacion interna al jefe de la dependencia, toda vez que se agote la fecha asignada a su
area para transferir. En caso de no obtener respuesta, enviar reporte a la Oficina de Control Interno para su
conocimiento y fines pertinentes.

14. En el caso de que una vez revisada la muestra la documentacion a transferir sea aprobada, se debera diligendar
el “Formato Acta de Transferencia Primaria” cdédigo GDI-GPD-F012 por parte de todos los participantes,

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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adjuntando el correspondiente inventario para su archive por parte de la Direccién Administrativa.

15. Una vez finalizado el proceso de transferencia, los servidores publicos del archivo central de la SDG seran
responsables dela consulta, conservacién y custodia de los documentos, ademas de la restriccién de acceso a
los archivos que tengan reserva legal y/o confidencias. Todas las solicitudes de consulta deberan hacerse
siguiendo el protocolo establecido en el “Procedimiento de Préstamos y/ o Consultas” c6digo GDI-GPD-P010.

16. Todas las actividades que se ejecuten bajo el presente procedimiento deberan desarrollarse de forma que
contribuyan a minimizar, mitigar y compensar los impactos ambientales generados por la realizaciéon de las
mismas, garantizando la sostenibilidad ambiental y enmarcadas en la dindmica del mejoramiento continuo.
Cuando se generen residuos como toéneres, pilas, o similares, se debe aplicar lo establecido en ¢/ “Plan de Gestion
Integral de Residnos Peligrosos” c6digo PLE-PIN-PL004; asi mismo, cuando se generen residuos como papel,
cartén, residuos de comida, servilletas, o similares, se debe aplicarlo establecido en el “Plan de Accion Interno para
el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos S dlidos”.

17. Cuando se requiera descartar libros, CD, carpetas u otro material aprovechable, se debe informar a la Oficina

Asesora de Planeacién para programar su recoleccion de acuerdo con lo establecido en las “Instrucciones para la
gestion integral de residuos aprovechables y no aprovechables” c6digo PLE-PIN-INOO1.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Salidas generadas del procedimiento:
Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Operacion  técnica, administrativa y legal
mediante

la cual se entregan a los archivos centrales
(transferencia primaria), los documentos que de

- Transferencia primaria

recibida por el archivo - Archivo central

central. conformidad con las tablas de retencion
documental han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de
archivo de gestion.
- Funcionarios de la
Entidad.
- Instrumentos para la Identificacion dela documentacién producida y _ Jefes de las
descripcion archivistica custodiada por funcionario y dependencia. dependencias de la
(Inventarios documentales) SDG.

- Archivo de Gestién de
la SDG.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
‘ INICIO ) Inicio del procedimiento
\ 4 .
Elaborar el cronograma de transferencias documentales
1. Elaborar e informar el Profesional de acuerdo con la TRD de cada dependencia,
cronograma de folesiona estableciendo o definiendo las fechas de la transferencia Memorando /
: . : . . . . . lemorando
transferencias primarias. designado ’de la primaria (Archivo de Gestién al Archivo Central) e Cronograma
Ale.re.cclon. informar mediante memorando remitido desde la bandeja
ministrativa del Director Administrativo a las dependencias.
\4
2 Identificar la Profesional Identlﬁca las‘ series y subserll?s documenFales que hz}n
documentacién susceptible designado de la cumplldp el tiempo de retencion en el archivo de gestion
a transferir de acuerdo con Direccién establecido enla tabla de retenciéon documental que deben N/A
la tabla de retencion .. . i i
o e e Administrativa sertransferidas al archivo central.
10 Asegura que la documentacion a transferir se encuentra
organizada de acuerdo con lo dispuesto en el “Procedimiento
v * Organizacion documental”, c6digo GDI-GPD-P005.
3. Alistar la Referente
documentacion a q ldel
Transferir ocumenta le la N/A
dependencia.
Nota: En el caso que se presente biodeterioro en la
documentacién se deberd Informaral archivo central para aplicar
los lineamientos de manipulacién documental recomendados por
el archivo General de la Nacion (AGN) y la Direccién Distrital
del Archivo de Bogota (DDAB).
Rotular y cambiar cuando sea necesario las unidades de
almacenamiento y conservacién (cajas y carpetas), tomando
4. Rotular las unidades como referencia los codigos y nombres de las series y subseries
de conservacién y de la Tablade Retencién Documental (TRD) correspondiente.
ubicarlas en cajas.
Referente Nota 1: Los documentos al interior de cada carpeta deben ser

4]

documental de la
dependencia.

mantenidos en su estructura inicial y no deben exceder los
doscientos (200) folios por carpeta, siempre cuidando no
desagregar una misma unidad documental.

Nota 2: Tanto las cajas como las carpetas dentro de las mismas,
deberin estar numeradas de manera consecutiva ascendente,
teniendoen cuenta de que con cada caja se re inicia el conteo de
las carpetas en su interior.

Ubicar las carpetas en las cajas de archivo referencia X-200 de
izquierda a derecha.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD

5. Diligenciar el formato
unico de inventario
documental de la
documentaciéon por
transferir

6. Revisar el FUIDy la
documentacién a
transferir

7. Enviar comunicacién
oficial

8. Seleccion de muestras
para revision de calidad.

A 4

g

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION PATRIMONIO DOCUMENTAL

Transferencias Documentales

RESPONSABLE

Referente
documental de la
dependencia

Jefe de la
dependencia

Referente
documental de la
de dependencia

Profesional
designado de la
Direccion
Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Relaciona uno a uno los expedientes a transferir en el “Fomato
Unico de Inventario Documental” (GDI-GPD-F001) diligenciando la
totalidad de los campos. Este se elabora en forma digital y
también se imprimecon el fin de realizar la validacién de la
documentacién en el sitio cuando no haya disponibilidad de
computador en el area donde  se encuentren guardados los
archivos.

<

Confrontaladocumentacién a transferir contra el formato tnico
de inventario documental para su visto bueno quedando asi
aprobada la transferencia al Archivo Central, mediante la firmade
visto bueno en el FUID.

Nota:en el casode presentarse alguna inconsistencia el referente
documentalde la dependencia realizara los cambios necesatios y
presentard nuevamente lainformacién aljefe paravisto bueno.

Enviar comunicacién oficial interna a la Direccion
Administrativa informando que se encuentra la
documentaciénlista para ser transferida, junto con d
inventario relacionado, previo a la fecha de turno de
transferencia segun el cronograma.

Selecciona una muestra aleatoria representativa del
inventario allegado, de acuerdo con las tablas de
inspeccion estipuladas de la ISO/NTC 2859-1.

Cédigo: GDI-GPD-P006

Version: 03
Vigencia desde:
28 de junio de 2024

REGISTRO

7N
N

Formato Unico De
Inventario
Documental

N~

Formato
Unico De
Inventario

Documental

\_/_

Comunicacién

Oficial Interna

Formato
Unico De
Inventario

Documental

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
B
Memorando
¥ Una vez llegado el tumo asignado en el
“Cronograma de transferencias”, asegura
presencialmente que los documentos a transferir
y J que se encuentran en el FUID cumplan con los
requisitos minimos para hacer efectiva la
9. Realizar la transferencia, de acuerdo con la revisién de una
inspecci6n de calidad muestra aleatotia tepresentativa segin la ISO/NTC
d me‘?or?ll 2859-1, informando a través de memorando al
esgnado dela - Jirector del 4rea los resultados correspondientes a Formato Unico
Dircccion la inspecci6n, junto con los formatos dispuestos de Inventario
Administrativa P > p Documental
para tal fin.
Y
¢la documentacién es aprobada?
10. sLa Si: continde en la actividad 11.
documentacion es . ., ..
aprobada? Profesional No: contintie en la actividad 3.
No designado de la
Direccién
v Administrativa
Si
3
v

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Versién: 03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
C Una vez aprobadala documentacién en la revision por parte
- de la Direccién Administrativa el dia del turno cotrespondiente Actade
en el “Cronograma de Transferencias”, se acordard un tiempo Transferencia
prudencial para que la documentacién sea allegada por parte del Primaria
area involucrada a las instalaciones del Archivo Central de la \_/—
Entidad.
Finalmente, en las instalaciones del Archivo Central se recibir la
documentacién a través de un punteo expediente por expediente
Referente teniendo en cuenta unicamente el FUID que fue enviado

11. Suscribir acta de
transferencia documental

documental del area

/ Profesional
designado de la

previamente a la Direccién Administrativa con la documentacion
objeto de transferencia y se procedera a suscribir el “Formato

Acta de Transferencia Primaria” cédigo GDI-GPD-F012 Hl

> L, formato tnico de inventario documental hara parte integral del Formato Unico
Direccion acta de transferencia documental. de Inventario
Administrativa Documental
v . . L. . .,
Identifica los espacios fisicos para la asignaciéon
topografica de la documentacién y actualiza el formato
12. Asignar ubicacién unico de Inventario documental del Archivo Central,
topografica Profesional registrando en la unidad de conservaciéon los datos del
designadode la nimero topografico con el fin de ubicar y recuperar la
Direccién unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario del
Administrativa archivo.
13. Ubicar las unidades
de conservacion en el i . ., .
g ) P'rofes1onal Procede a ubicar la documentacién en los espacios
mobiliario de archivo des1gr1adode la . . e . .
> A identificados en el mobiliatio de atchivo de acuerdo con
Direccion el nimero topografico, de izquierda a derecha.
Administrativa
14. Confrontar la ubicacién Confronta que la ubicacién fisica gie los documentos sea
topogtifica de los ) la consignada en Formato Unico de Inventario
documentos contra el Profesional Documental consolidado del Archivo Central. En caso de .
FUID designadode la . ; . . . Formato Unico
gnado presentarse inconsistencias se realiza la respectiva de Tnventario
DlFeFCIOQ correccion. Documental
Administrativa

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

'

15. Archivar soportes de
transferencia
documental primaria

A 4

‘ 16. FIN )

GERENCIA DE LA INFORMACION Codigo: GDI-GPD-P006

. Version: 03
GESTION DEL PATRIMONIO

Vigencia desde:
Procedimiento de Transferencias Documentales 28 dejunio de 2024
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Archiva los soportes originales de la transferencia primaria Acta de
Transferencia

como el “Formato Acta de Transferencia Primaria” cddigo
GDI-GPD-F012 junto con el inventario de la

Primaria

Profesional ., . .
. documentacién transferida, en la carpeta de la subserie
designadode la . , .,
R correspondiente segin la Tabla de Retencién Documental
Direccion (TRD)
Administrativa

Fin del procedimiento.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.
La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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GERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo: GDI-GPD-P006
Version: 03

g GESTION DEL PATRIMONIO
ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO Procedimiento de Transferencias Documentales 28 dejunio de 2024

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Cédigo Documento
GDI-GPD-P005 Procedimiento de Organizacién Documental

GDI-GPD-P010 Procedimiento de Préstamos y/o Consultas
GDI-GPD-IN020 : Manejo y eliminacién de documentos de apoyo
GDI-GPD-F001 Formato Unico de Inventario Documental
GDI-GPD-F003 Formato Hoja de Control de Expedientes

GDI-GPD-F011 Formato Acta de NO Aprobacién de Transferencia Primaria
GDI-GPD-F012 Formato Acta de Transferencia Primaria

GDI-GPD-F031 Formato Memorando

GDI-GPD-F032 Formato Oficio

PLE-PIN-PL004 : Plan de Gestiéon Integral de Residuos Peligrosos

PLE-PIN-INO001 : Instrucciones para la gestién integral de residuos aprovechables y no aprovechables

Normatividad Vigente

Norma Afo Epigrafe Articulo(s)
Ley 594 2000 Ley General de Archivos. Toda la norma.

Por medio del cual se expide el

Decreto 1080 2015 Decreto Unico Reglamentario del Toda la norma.
Sector Cultura.
Por el cual se establecen los criterios

ara la organizacién de los archivos
P & Toda la norma.

Acuerdo 002 2014 de gestién en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones
publicas.
Acuerdo 001 2024 Acuerdo  Unico Reglamentario Toda la norma

Gestion Documental.

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Documentos externos

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO

Procedimiento de Transferencias Documentales

Cédigo: GDI-GPD-P006

Version: 03

Vigencia desde:

28 de junio de 2024

Afio de
publicacion del

Nombre Entidad que lo emite Medio de consulta
documentoy
version
ISO/NTC 2859-1:
Procedimientos de Muestreo 2002 ICONTEC Virtual

para Inspeccion por
Atributos”

Nota: Por responsabilidad ambiental no inmprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”.

La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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