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ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Profesional de Gestión Documental

7. Informar a Archivo de 
Bogotá sobre la

transferencia secundaria

Acuse de entrega (físico o
electrónico)

6. Elaborar Inventario de
Conservación Total - CT

5. Revisar el tipo de 
disposición final que se le

debe dar a los
expedientes

Inventario documental

        ¿Son expedientes de           
conservación total?

                ¿Son expedientes                 
  para selección?

SI NO

14

NO

ORFEO

8. Elaborar plan de trabajo para
realizar transferencia 

documental secundaria

ORFEO

9. Elaborar y publicar 
Actas e Inventarios

Actas de Transferencia
Documental

Secundaria.e Inventarios
Documentales publicados

11. Formular la metodología
de selección documental

ORFEO

12. Realizar la selección
documental

Inventario documental con
los expedientes

seleccionados para
conservación total (FUID)

Inventario documental con los
expedientes

seleccionados para
eliminación. (FUID)

15. Elaborar metodología
de eliminación 

documental
Metodología de 

eliminación
documental

17. Validar la publicación de
los  inventarios

documentales en la Página
Web de la SCRD y verificar
si hubo observaciones por

parte de la ciudadanía

Inventario Documental
con los expedientes de
eliminación publicado

       ¿ Se publicaron los         
Inventarios Documentales en la   

Página Web de la SCRD?

       ¿Se presentaron       
observaciones por parte de la

ciudadanía sobre los inventarios
publicados?

18. Realizar proceso 
de eliminación

Certificado de
disposición final 

y Registro fotográfico,
radicado en Orfeo

19. Publicar actas de
eliminación e inventarios

documentales de
eliminación

Actas de Eliminación
Documental firmadas

y  publicadas

Fin

SI

16

Inventarios documentales
de eliminación firmados y

publicados.

NO
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Funcionario(a) o contratista que tiene a cargo
el Archivo Central

2. Realizar la verificación
requerida

        ¿Los expedientes están listos           
 para aplicar la

disposición final?

3. Informar que los
expedientes no cumplen

con su
tiempo de retención Correo electrónico

SINO

Fin

4. Elaborar el inventario
documental para
disposición final

Inventario
documental para
disposición final

SI

14. Elaborar el inventario
documental para

eliminación
Inventario documental

para
eliminación (FUID)

Coordinador (a) de GIT de Servicios Administrativos
o Profesional de Gestión Documental

1. Solicitar la revisión del
Inventario del Archivo

Central

Inicio 

Correo electrónico
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Profesional de Gestión Documental y Funcionario(a) 
o contratista que tiene a cargo el Archivo Central

10. Validar los criterios de selección
de los expedientes

        ¿Son expedientes de           
conservación total?

13. Validar la muestra
documental seleccionada

Profesional de Gestión Documental y Funcionario(a) 
o contratista que tiene a cargo el Archivo Central y 
Funcionario (a) o contratista delegado dependencia

Correo electrónico

    ¿La muestra seleccionada   
presenta alguna novedad?

Profesional de Gestión Documental y 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño

16. Aprobar por parte del
Comité Institucional de
Gestión y Desempeño

Inventario
Documental con los

expedientes de
eliminación.(FUID)
y Acta de Comité 

       ¿El Comité aprobó el           
inventario de eliminación?
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TextNO

SI

SI

SINO

NO

SI

NO

SI


