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1. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos generales para realizar las transferencias documentales
primarias de la Contaduria General de la Nacidon desde los archivos de gestién hacia el
archivo central.

2. DEFINICIONES

Archivo central: unidad administrativa donde se encuentra el conjunto de documentos
organizados segun las dependencias administrativas que los produce y transfiere desde
su archivo de gestién y constituye la segunda fase. aqui se agrupan los documentos
transferidos una vez se ha terminado su tramite y tiempo de retencion en los distintos
archivos de gestiéon de la Contaduria General de la Nacion, pero que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.
Archivo de gestion: archivo de la respectiva dependencia productora que reune
documentacién en tramite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
Comprende toda la documentacidn que es sometida acontinua utilizaciéon y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o
tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su conservacién
temporal (archivo central) hasta su eliminacidon o integracién a un archivo permanente
(archivo histérico).

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos emanados de un mismo érgano 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 y su jerarquizacién se identifican en forma separada del conjunto de la serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto. aquellos
documentos que son el resultado de una misma gestidén y cuyo contenido tematico se
refieren a un asunto especifico. ejemplo: serie: contratos subseries: contratos de
prestacion de servicios. contrato de obra etc.

Tablas de retencion documental: listado de series, subseries y sus correspondientes
tipos documentales producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigha el tiempo de permanencia en cada
fase de archivo, asi como la disposicion final.

Transferencia documental: procedimiento técnico, administrativo y legal que consiste en
el traslado de documentos de una fase de archivo a otra, una vez que éstos han cumplido
el plazo de permanencia fijado en cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.
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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.

Transferencia primaria: es la transferencia desde el archivo de gestion al archivo
central de la entidad.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta,
un libro o un tomo.

3. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
Dictan otras disposiciones

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidon Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
Acuerdo AGN 001 de 2024. Por medio del cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Norma Técnica Colombiana ISO 9001

Norma Técnica Colombiana ISO 14001

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001

Norma Técnica Colombiana ISO 45001

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GAD12-FOR01 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
INSTRUCTIVO DE CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

5. DOCUMENTOS ANEXOS

MANUAL DE GESTIéN DOCUMENTAL.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

6. PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |REGISTRO
El responsable del archivo
Cronograma de
Elaborar central elabora el )
Responsable del transferencias
cronograma de [cronograma de . . .
1 : . . .~ larchivo central jprimarias.
transferencias transferencias primarias
! . ~ de la CGN. Correo
primarias para el afo en curso .
electronico a la
detallando las fases de
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/5709474?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F5709447%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.contaduria.gov.co%253A443%252Fweb%252Fintranet%252Fsistema-de-gestion-de-calidad%252F-%252Fdocument_library%252Fvpkf13iCweJ8%252Fview%252F5709442%253F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%2526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/5709486?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F5709447%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.contaduria.gov.co%253A443%252Fweb%252Fintranet%252Fsistema-de-gestion-de-calidad%252F-%252Fdocument_library%252Fvpkf13iCweJ8%252Fview%252F5709442%253F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%2526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/5709498?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F5709447%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.contaduria.gov.co%253A443%252Fweb%252Fintranet%252Fsistema-de-gestion-de-calidad%252F-%252Fdocument_library%252Fvpkf13iCweJ8%252Fview%252F5709442%253F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%2526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/5709466?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F5709447%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.contaduria.gov.co%253A443%252Fweb%252Fintranet%252Fsistema-de-gestion-de-calidad%252F-%252Fdocument_library%252Fvpkf13iCweJ8%252Fview%252F5709442%253F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%2526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview%252526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_mvcRenderCommandName%25253D%2525252Fdocument_library%2525252Fview
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revision, ajustes y Secretaria
legalizacién de la General.
transferencia para cada
dependencia, con Sus
respectivas fechas y lo envia
a la Secretaria General para
su aprobacién.
Una vez la Secretaria
General aprueba el
cronograma, remite
Divulgar comunicaci_én a las o
de dependencias de la CGN Secretaria Comunicacion
o [cronograma notificando las fases vy a las
transferencias General

documentales

fechas de las transferencias
documentales, con el fin de
que inicien la etapa de
preparacion de los
expedientes a transferir.

dependencias.

Organizar
documentos
transferir

los

El personal designado por el
jefe de cada dependencia

identifica en el inventario
documental de la
dependencia, aquellos
expedientes fisicos y
electronicos que han
cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de
gestion.

Posteriormente, organiza

los expedientes a transferir
al archivo central, conforme
a lo descrito en el
Instructivo de conformacién
de expedientes.

Luego diligencia el Formato
Unico de Inventario

Documental - GAD12-

Designado por el
jefe de la
dependencia

GAD12-FORO1
Formato Unico
de inventario
documental,
debidamente
diligenciado.
Expedientes
fisicos y
electronicos
organizados.
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FORO01, relacionando Ilos
expedientes a transferir.
Para la entrega en el archivo
central de la entidad, los
expedientes fisicos y
electronicos deben estar
debidamente organizados y
el inventario documental
debe corresponder al
contenido de la
transferencia primaria.

El funcionario encargado de
la dependencia debera
entregar personalmente al
responsable del archivo
central de la entidad, Ila
transferencia en las fechas
estipuladas en el
cronograma.

Si los expedientes son
fisicos, entregara las cajas
en el area de archivo
central.

Si los expedientes son
electrénicos, debera acordar
previamente con el
responsable de archivo
central para que verifique la
organizaciéon de los
expedientes antes de migrar
la informacion a otros
repositorios.

El responsable de recibir la Correo
transferencia documental en electronico

Recibir y revisar las . . .
Y el archivo central revisa la |Responsable del informando la

4 [transferencias - : . i
documentacion con el fin de |archivo central |aprobacion o
documentales. o >
verificar que esta cumpla devolucion
con los requisitos para ajustes de
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establecidos para las la transferencia
transferencias documental.
documentales.

Si la transferencia
documental cumple con los
requisitos, se informa por
medio de correo electrénico
a la dependencia respectiva,
la  aprobacion de la
transferencia documental.
En e caso que se
encuentren errores, la
documentacion se devuelve
y se informa a |la
dependencia sobre las
correcciones a realizar, a
través de un  correo
electréonico, teniendo en
cuenta que se dan diez (10)
dias habiles para realizar los
ajustes y entregar al archivo
central.

Para el caso de |los
expedientes electrdnicos, se
realiza la migracion de la
documentacion al
repositorio  del archivo
central, en acompafamiento
del GIT de Apoyo
Informatico.

El responsable del archivo Formato
central realiza la GAD12-FORO1
identificacion Unico de
correspondiente en el Responsable de [Inventario
Formato Unico de Inventario |Archivo central. |[documental.
Documental - GAD12- Cajas ubicadas
FORO1, asignando el en el archivo
correlativo de caja en el central.

Ubicar los
documentos en el
archivo central
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archivo central en caso de
que sea archivo fisico.
Luego estas cajas se
disponen en la estanteria
del Archivo Central.
En el caso de los
expedientes electrénicos, se
complementa el inventario
registrando la ubicacién o
URL donde se alojaran los
documentos en fase de
archivo central.
Se actualiza el inventario -
. . Formato Unico
Actualizar el |general del archivo central, :
. . . de Inventario
inventario consolidando toda la Responsable de
6 ) ., _ A documental -
documental del finformacion recibida de las |Archivo Central
: . . GAD12-FORO1
archivo central dependencias a traves del .
. consolidado.
tiempo.

Nota. La totalidad de la ejecucidn de las actividades descritas deben ser alineadas a las
Politicas del Sistema Integrado de Gestidn Institucional (Politica de calidad, Politica del
Sistema de Gestion Ambiental, Politica del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional, Politicas del Sistema de Control Interno y Politicas del Sistema de Desarrollo
Administrativo) lo que contribuird al cumplimiento misional, la satisfaccion de las partes
interesadas y al éxito sostenido del SIGI.
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