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Funcionario(a) o contratista que tiene a cargo el Archivo Central

Inicio

1. Elaborar el Plan de
Transferencias Documentales

Primarias Plan de Transferencias
Documentales Primarias

        ¿Los expedientes se encuentran             
   listos para transferencia ?

2. Convocar a los enlaces de
gestión documental a la 
reunión de socialización 

Correo electrónico

3. Realizar la reunión de
socialización del Plan de

Transferencias Documentales
Primarias

Acta Reunión y listado de
asistencia

5. Verificar los expedientes
custodiados en el Archivo de

Gestión Centralizado

6. Realizar ajustes técnicos y
solicitar el cierre de expedientes

 en Orfeo

FIN

4. Elaborar y radicar la
comunicación interna

informando la actividad de
Transferencia Documental

Primaria

ORFEO

Correo electrónico

FUID ajustado.
Rótulo de caja de archivo generado.
Rótulo de caja de archivo generado.
Referencia cruzada, si es necesaria.

Hoja de Control documental
actualizada.

Correo electrónico, si aplica

7. Enviar correo al Archivo Central 
para programar la revisión 
física de los expedientes a 

transferir

Correo electrónico

NOSI

8. Programar la verificación
física de los expedientes a

transferir
Correo electrónico

9. Realizar la revisión
 física de los expedientes

a transferir

¿La información registrada en
 el FUID corresponde a los expedientes

físicos a transferir ?

10. Realizar los ajustes 
al FUID y/o a

los expedientes

FUID ajustado.
Rótulo de caja de archivo generado.
Rótulo de caja de archivo generado.
Referencia cruzada, si es necesaria.

Hoja de Control documental
actualizada.

11. Elaborar y firmar el Acta 
deTransferencia Documental 

Primaria

Acta de Transferencia
Documental Primaria

firmada

12. Realizar los ajustes al acta 
o a los inventarios  según 

observaciones de
las dependencias

Acta de reunión ajustada
y/o

FUID ajustado

13. Solicitar el servicio de 
transporte para el traslado

de las cajas

Registro de la solicitud de
servicio de transporte 
a través de la Intranet

14. Trasladar las cajas y
realizar el punteo de ingreso

en el Archivo Central

15. Ubicar las cajas en su
posición correspondiente

dentro de la estantería
del Archivo Central
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GESTIÓN DOCUMENTAL

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

ANEXO 1.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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