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I. INFORMACION GENERAL

1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir el tramite para transferir los documentos del archivo de gestion centralizado de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, al Archivo Central de la Entidad, acorde con los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de Retencion Documental, garantizando la integridad, orden original y accesibilidad de los
documentos producidos, en cumplimiento de las normas vigentes en materia de archivos.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la identificacion de los documentos que cumplen con el tiempo
de permanencia en el archivo de gestion centralizado y finaliza con la ubicacién de las cajas transferidas en su posiciéon
correspondiente dentro de la estanteria del Archivo Central, garantizando su adecuada organizacion, registro y control conforme
a las disposiciones establecidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y la normativa archivistica vigente.

1.1 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador(a) de Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios
Administrativos

1.3 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Director(a), Subdirector(a), Jefe de oficina o Coordinador(a) de Grupo Interno
de Trabajo.

2. GLOSARIO:

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentaciéon en tramite, sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa.

Archivo de Gestion Centralizado: Unidad de informacién en donde se retdne en un unico y adecuado espacio la documentacion que
se encuentra en tramite sobre los asuntos que atiende la SCRD, de permanente utilizacién y consulta por las oficinas de la
entidad.

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

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que, por decision del
correspondiente  Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su
disposicién 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 esta 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.

Depuracion: Operacion, 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
metdlicos y cualquier otro elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién o de Valoracion Documental
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios.

Foliar: Accion de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos
de un fondo documental.
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Ordenacion Documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicién final.

Transferencia Documental: 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 Retencion
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..

Nota: Las anteriores definiciones son tomadas del 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.” https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/

3. POLITICAS DE OPERACION:

Es necesario que la entidad tenga aprobado y convalidado el instrumento archivistico Tablas de Retenciéon Documental (TRD), siendo
este el insumo primordial para la produccion y organizacion documental.

Todos los documentos que se reciben y que se generan en la SCRD se deben radicar y tramitar por el sistema de Orfeo evidenciando
la trazabilidad de los documentos.

Este procedimiento aplica para los documentos fisicos y electronicos del archivo de gestién y archivo de gestidon centralizado de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte

En atencién al proceso de administracion de archivos que se lleva a cabo al interior de la SCRD y a la centralizacion total de los
archivos se resalta que es responsabilidad de las areas, hacer la transferencia primaria una vez cumplido el tiempo de retencion
documental mencionada en las tablas de retencién documental, asi, la documentacion se encuentre en custodia en el archivo de
gestion centralizado.

Para hacer el proceso de transferencia documental se requiere que los expedientes se encuentren totalmente conformados y con los
procesos técnicos de ordenacion acorde a cada una de las series y subseries documentales producidas.

En cada dependencia debe definirse un responsable de mantener actualizado el archivo virtual que le corresponda, es decir, que
mediante el aplicativo ORFEO, todos los documentos que produzca o reciba la dependencia se encuentren clasificados con base a
la tabla de retencion documental e incluidos en los expedientes que les corresponda, ademas de ser la dependencia la responsable
de realizar la solicitud de cierre de sus expedientes.

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos elaborara el cronograma de transferencias documentales, el cual
sera socializado con todas las dependencias de la entidad, con el fin de garantizar la planificacion, coordinaciéon y cumplimiento
oportuno de las actividades programadas.

No se recibiran transferencias documentales que no estén debidamente acompafiadas del Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), diligenciado en su totalidad y validado por la dependencia productora de la documentacion.

Para la verificacidon de las series y subseries documentales a transferir, se debera comprobar que hayan cumplido con el tiempo de
retencion establecido y que la version de la Tabla de Retencion Documental (TRD) utilizada corresponda a la vigente a la fecha de
cierre del expediente o de la ultima actuacién administrativa registrada.

De manera excepcional, las transferencias documentales primarias podran incluir expedientes que, aunque permanezcan abiertos o
no hayan cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestién centralizado, sean trasladados al Archivo Central por razones de
capacidad de custodia y optimizacion de espacios.

Estas transferencias se efectuaran por vigencias completas, garantizando la integridad de la documentacién transferida y la

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024



Cadigo: DOC-PR-02

GESTION DOCUMENTAL T
Version: 3

o
P’

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

Fecha: 22/10/2025

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
Pagina 3de 7

continuidad de los procesos a los que pertenece.

Los expedientes conservaran los mismos valores administrativos, legales, fiscales e historicos que poseen en su etapa de archivo de
gestion y podran continuar siendo alimentados o actualizados conforme a las necesidades del proceso, hasta cumplir los plazos
establecidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Procedimiento Qué se obtiene del

requieren como

Qué insumos requiere del Para quién va

proveedor

proveedor

procedimiento

dirigido el servicio o
producto

Gestion Administrativa

Todos los procesos

Plan de Transferencias
Documentales Primarias

Formato Unico de Inventario

Documental de Archivo

Transferencias
Documentales
Primarias

Realizacién de las
Transferencias
Documentales
Primarias.

Custodia y
centralizacion de los
documentos

Comunidad Institucional

I. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL

. L . Documento o
NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo -
Registro
En el desarrollo de sus funciones o en cumplimiento de su objeto
contractual, el(la) funcionario(a) o contratista encargado del archivo . )
(12) ) (@) . 9 Funcionario(a) o
de gestion centralizado, elaborard anualmente el Plan de )
’ M ) ’ contratista que Plan de
Elaborar el Plan de Transferencias Documentales Primarias, con el fin de realizar la X . .
’ . ) : tiene a cargo el 1 dia Transferencias
1. Transferencias entrega de las series y subseries documentales desde el archivo de ] "
: . ox . : - N Archivo de Gestion Documentales
Documentales Primarias gestiéon centralizado al archivo central, independiente de su soporte f N
L - ) . Centralizado Primarias
fisico o formato electrénico, de conformidad con los tiempos de
retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental —
TRD.
Programar y convocar a los enlaces de gestién documental de las
dependencias, mediante correo electrénico institucional, indicando la . .
: s o Funcionario(a) o
Convocar a los enlaces fecha, hora, lugar (o enlace virtual) y el objetivo de la reunion, contratista que
de gestion documental a orientado a la socializacion del Plan de Transferencias Documentales - . -
2. la reunion de Primarias tiene a cargo el 1 dia Correo electrénico
I ’ Archivo de Gestion
socializacion L
. . . L - Centralizado
La convocatoria debera realizarse con la anticipacion suficiente para
garantizar la participacion de todas las dependencias involucradas.
Llevar a cabo la reunién de socializacién con los enlaces de gestion
documental de las dependencias, explicando el alcance, objetivos, . .
. L L S P Funcionario(a) o
Realizar la reunion de cronograma, responsabilidades y requerimientos técnicos del proceso ) L
socializacion del Plan de de Transferencias Documentales contratista que Acta Reuniony
3. . ’ tiene a cargo el 1dia listado de
Transferencias A " . .
. . L . - Archivo de Gestion asistencia
Documentales Primarias Durante la reunion se deberan resolver inquietudes, entregar las Centralizado
directrices y lineamientos para la preparacién de las transferencias, y
dejar constancia de la actividad mediante acta y lista de asistencia.
Elaborar la comunicacién interna dirigida a todas las dependencias de
la entidad, informando sobre la actividad de Transferencia
Documental Primaria correspondiente a la vigencia.
Elaborar y radicar la L . L - . . .
AT En esta comunicacion se debera socializar el procedimiento a seguir, Funcionario(a) o
comunicacion interna . . . .
. L las responsabilidades de cada dependencia, los plazos establecidos contratista que .
informando la actividad h . ) i . : Radicado Orfeo.
4, : y la cantidad de expedientes identificados para la Transferencia tiene a cargo el 1 hora s
de Transferencia R N - - h S Correo electrénico
. . Documental Primaria, de acuerdo con la informacion consolidada en Archivo de Gestion
Documental Primaria . - L
el cronograma y los inventarios. Centralizado
La comunicacién deberd ser radicada en el aplicativo Orfeo, y
posteriormente remitida por correo electrénico a las dependencias
correspondientes para su conocimiento y ejecucion.
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- L - Documento o
NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo .
Registro
Verificar los expedientes custodiados en el Archivo de Gestién
Centralizado, identificando aquellos que ya cumplieron con los
tiempos de retencién establecidos en la Tabla de Retencién
Documental (TRD) y que, por tanto, deben ser transferidos al Archivo
Central.
Punto de control
Funcionario(a) o
Verificar los expedientes El funcionario(a) o contratista que tiene a cargo el Archivo de Gestion contratista que
5. custodiados en el Archivo | Centralizado, con el fin de determinar si un expediente puede ser tiene a cargo el 1 dia No aplica
de Gestién Centralizado. transferido al Archivo Central, debe confirmar que este haya cumplido | Archivo de Gestion
con los tiempos de retencién establecidos en la Tabla de Retencién Centralizado
Documental (TRD), se encuentre cerrado en el aplicativo Orfeo, y con
todos los procesos técnicos.
¢Los expedientes se encuentran listos para transferencia?
Si: Continuar con la actividad 7.
No: Continuar con la actividad 6.
Formato Unico de
Inventario
Documental
ajustado
Rétulo de caja de
. ) . . archivo generado
Realizar los ajustes necesarios a los expedientes que presenten
inconsistencias en sus procesos técnicos, garantizando su .
o s - A Rétulo de carpeta
organizacion, foliacién, rotulacion y conformacion fisica antes de la . . h
p Funcionario(a) o de archivo
I . - transferencia. )
Realizar ajustes técnicos contratista que generado
6. y SOI'C.'tar el cierre de En los casos en que se evidencie que el expediente no se encuentra t|er_1e acargo 9|, 1dia .
expedientes en Orfeo o . ) - Archivo de Gestion Referencia
cerrado en el aplicativo Orfeo, se debera enviar un correo electrénico L
; i - Centralizado cruzada,
a la dependencia productora, solicitando el cierre formal del . .
’ ; ; ) si es necesario
expediente para que pueda ser incluido en la transferencia
documental Primaria. Hoja de Control
Documental
actualizada
Correo
electrdnico, si
aplica
Enviar un correo electrénico al funcionario(a) o contratista que tiene a
cargo el Archivo Central, solicitando la programacion de la revisién
Enviar correo al Archivo fisica de los expedientes identificados para transferencia. Fcuonnc?;?iz;o(au)eo
Central para programar la . . ) ) ) : a 1 dia Correo electrénico
7. revision fisica de los En el correo se debera incluir la relacién de expedientes, la cantidad tiene a cargo el
. : de cajas y la vigencia correspondiente, con el fin de coordinar | Archivo de Gestion
expedientes a transferir h . f
conjuntamente la fecha, hora y lugar en que se llevard a cabo la Centralizado
revision.
Programar la verificacion fisica de los expedientes previamente
identificados por el Archivo de Gestién Centralizado, estableciendo la
Programar a verfcacian | 2C12 DTy juger e aue se desarollré o achudad, descuerdocon | Funcinerale) o
fisica de los expedientes P P y P 9 ’ : q 1 dia -
8. a transferir tiene a cargo el Correo electrénico
La programacion debera ser comunicada por correo electronico al Archivo Central
Archivo de Gestion Centralizado, confirmando la agenda establecida
para la revision, con el fin de garantizar la coordinacion y trazabilidad
de la Transferencia Documental Primaria.
Realizar la revisiéon fisica de los expedientes programados para
Realizar la revision fisica transferencia, verificando que se encuentren completos, organizados, Funcionario(a) o
9 de los expedientes a foliados, rotulados y en buen estado de conservacion. contratista que 1 dia No aplica
' transferir tiene a cargo el P
Durante esta revision, se debera confrontar la informacion registrada Archivo Central
en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) con los
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Documento o

NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo .
Registro
expedientes fisicos, asegurando la coherencia entre los registros
documentales y el contenido de las cajas.
Punto de control
El funcionario(a) o contratista que tiene a cargo el Archivo Central, con
el fin de garantizar que los expedientes cumplan con las condiciones
técnicas, requeridas para su correcta transferencia al Archivo'CentraI,
debe revisar que la informacion registrada en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) coincida con los expedientes fisicos.
¢La informacién registrada en el FUID corresponde a los expedientes
fisicos a transferir?
Si: Continuar con la actividad 11.
No: Continuar con la actividad 10.
Formato Unico de
Inventario
Documental
Rétulo de caja de
archivo generado
Funcionario(a) o Rétulo de carpeta
Realizar los ajustes al Efectuar los ajustes necesarios a la informacién registrada en el FUID contratista que 1 dia de archivtf
10. FUID y/o a los y/lo a los expedientes que presenten inconsistencias detectadas tiene a cargo el
" RN f generado
expedientes durante la revision fisica. Archivo Central
Referencia
cruzada,
si es necesario
Hoja de Control
Documental
actualizada
Elaborar el Acta de Transferencia Documental Primaria, en la cual se
dejara constancia del traslado de los expedientes desde el Archivo de
Gestién Centralizado al Archivo Central.
El acta debera ser firmada en el aplicativo Orfeo por los jefes de Funcionario(a) o Acta de
Elaborar y firmar el Acta dependencia, los enlaces de gestion documental, la coordinadora del ) .
- ) . o . contratista que . Transferencia
de Transferencia Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos y los - 1dia
1. Documental Primaria rofesionales de gestion documental que participaron en la actividad tiene a cargo el Documental
p 9 quep p " | Archivo de Gestion Primaria firmada
A esta acta se debera anexar el Formato Unico de Inventario Centralizado
Documental (FUID) correspondiente a la transferencia. Una vez
cuente con todas las firmas requeridas, el documento debera ser
incorporado en el expediente creado en Orfeo para conservar los
soportes del proceso.
Atengler_ las obs_ervacmnes reglgtrafias por las dep_endenmas dt_Jrante Acta de Reunién
el tramite de firmas en el aplicativo Orfeo, realizando los ajustes :
. . ) . L . ) ajustada
Realizar los ajustes al necesarios al Acta de Transferencia Documental Primaria o al Funcionario(a) o yio
actg oalos mvgntanos Formato Unico de Inventario Documental (FUID) que la acompafan. (_:ontransta que 1 dia Formato Unico de
12. | segun observaciones de tiene a cargo el ;
h . . . X " Inventario
las dependencias Una vez efectuadas las correcciones, el acta debera ser actualizada | Archivo de Gestion Documental
en Orfeo y reasignada nuevamente a la dependencia para su revision Centralizado )
) - L } ajustado
y firma, garantizando la trazabilidad del proceso y la conformidad de
la informacién antes del cierre del tramite.
. . - . . Funcionario(a) o Registro de la
Solctar e senicio e | R e e O g | comraita e sl e
13 fransporte para el Grupo Interr"no dg Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos — tiene a cargo el 1dia servicio de
* traslado de las cajas po ) - . Archivo de Gestion transporte a través
Servicio de Transporte, con el fin de trasladar las cajas desde la sede f
. . . Centralizado de la Intranet
principal de la Secretaria hasta el Archivo Central.
Efectuar el traslado fisico de las cajas desde la sede principal de la
. Secretaria hacia el Archivo Central, conforme a la solicitud de
Trasladar las cajas y . .
; transporte aprobada. Funcionario(a) o
realizar el punteo de . .
14 h h contratista que . No aplica
. ingreso en el Archivo . . . . : 1 dia
Central Una vez las cajas lleguen a las instalaciones del Archivo Central, se tiene a cargo el

debera confirmar la cantidad recibida, confrontando la relacion de
cajas registrada en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
con el numero de unidades entregadas.

Archivo Central
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- L . Documento o
NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo .
Registro
Ubicar las cajas transferidas en su posicion topografica
correspondiente dentro de la estanteria del Archiyo Central, conforme
Ubicar las caias en su a la informacion registrada en el Formato Unico de Inventario
i ) - Documental (FUID) y al esquema de distribucion fisica establecido Funcionario(a) o
posicion correspondiente | ion de los d ) 1di N i
15 dentro de la estanteria para la conservacion de los documentos. (_:ontrat|sta que ia o aplica
) del Archivo Central tiene a cargo el
Durante esta actividad se debe garantizar que las cajas queden Archivo Central
debidamente ordenadas, identificadas y accesibles, preservando las
condiciones adecuadas de almacenamiento, ventilacion y seguridad
documental.

lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:
cODIGO NOMBRE
No aplica
ANEXOS (Si aplica)
1 Diagrama de flujo del procedimiento
IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Cambios realizados
Emision
Este documento sustituye el Procedimiento “PR-GDF-19 v2 Transferencias documentales primarias” 02/08/2019
29/06/2022 con radicado 20197100132093 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacion
1 de documentos” Fecha: 18/05/2022, Versién final tramitada con radicado Orfeo No. 20221700237853 del
29/06/2022.
Se requirié actualizar el procedimiento, para ajustarlo al formato definido en el aplicativo CULTURED y el mapa
2 28/09/2023 de procesos de la entidad version 9. Esta version se habia tramitado totalmente en el aplicativo CultuRed.y por
trazabilidad se genero radicado Orfeo No. 20241700387813 el 07/10/2024 para incluirlo en el Listado Maestro de
Documentos.
Ver solicitud de creacion, modificacion o eliminaciéon de documentos radicada en GLPI con el consecutivo numero
134983 de fecha 20/10/2025.
Las principales modificaciones del documento fueron: ajuste de la redaccién del objetivo, inclusion del item
3 22/110/2025 Corresponsables, ampliacion de las definiciones contenidas en el item Glosario, disminucion de actividades
(pasando de 31 a 15, como resultado de la reorganizacion y consolidacion de algunas actividades existentes, de
acuerdo con los cambios operativos implementados a partir del mes de mayo, cuando la Secretaria asumio
directamente la administracion de su Archivo Central, el cual se encontraba previamente bajo custodia de un
operador externo), y, por ultimo, la elaboracién por aparte del diagrama de flujo de procedimiento, el cual se incluye
como anexo del mismo.
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboré Aprobo Valido Avalo
Persona(s) responsable(s) de Lider del Proceso quién debe Persona(s) de la OAP responsable(s) Jefe de la Oficina Asesora
crear, proyectar la modificacion hacer cumplir el contenido de verificar que el documento contenga de Planeacion
y/o ajuste del documento establecido en el documento los lineamientos establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Jorge Armando Bulla Sandra Patricia Castiblanco Nelson Javier Velandia Castro Luis Fernando Mejia
Monroy , Castro
Paola Andrea Ramirez
Gutiérrez
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CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
Contratista Directora de Gestion Profesional Universitario Jefe Oficina Asesora
Corporativa y Relacién con de Planeacion
el Ciudadano
Profesional Especializado
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Firmado Firmado Firmado Firmado

Electronicamente

Electronicamente

Electronicamente

Electronicamente
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Radicado: 20257100588873
Fecha 21-10-2025 15:38

El Documento 20257100588873 fue firmado electronicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro |Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacién,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 22-10-2025 15:37:42
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