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1. OBJETIVO

Proporcionar a los servidores y contratistas la informaciéon sobre la creacidn, conformacion y
organizacion de expedientes electronicos, fisicos e hibridos. Este documento presenta los
elementos que permiten comprender la forma correcta de gestionar la documentacion que, en
desarrollo de las funciones legalmente establecidas, se produce dia a dia en grandes volimenes
en la Entidad, destacando las ventajas que derivan de la correcta utilizacidon del Sistema de
Gestion Documental SGD Orfeo implementado en la Entidad.

2. ALCANCE

Describe el proceso de organizacion documental de expedientes, conformados por
documentacién soporte papel, electronico y la interrelacion que entre estos dos tipos de formatos
existe, conocida cominmente como expedientes hibridos. Es de uso comin a todas las
dependencias y grupos internos de trabajo de la entidad.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los servidores publicos y contratistas de la ADRES, que, en desarrollo de las
funciones legalmente establecidas para las dependencias, reciben, producen, gestionan, tramitan
y conservan documentacion.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL

Manual de Usuario SGD ORFEO

Procedimiento GDOC-PR03 Administracién de Archivo y TRD
Procedimiento GDOC-PR04 Transferencias Documental de Archivo
Formato GDOC-FR0O3 Formato Unico de Inventario Documental
Formato GDOC-FR04 Rotulo carpeta

Formato GDOC-FRO5 Tablas de Retencién Documental

Formato GDOC-FR06 Rotulo Caja de Archivo

Formato GDOC-FR14 Hoja de Control de Expediente

5. NORMATIVA Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen
los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones puUblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos
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electrénicos generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta
el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacidn y convalidacion, implementacion,
publicacidn e inscripcidén en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental - TVD.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia
administrativa y lineamientos de la politica “Cero Papel” en la administracion publica.

6. DEFINICIONES

Para normalizar la terminologia a utilizar en la Entidad, se hace uso del vocabulario archivistico
propuesto por el Archivo General de la Nacién - AGN. Basicamente se utilizan dos normas a
saber, en primer lugar, el Acuerdo AGN 027 de 2006 que actualizo el vocabulario archivistico
desarrollado inicialmente en el Reglamento General de Archivos y finalmente el Acuerdo AGN
003 de 2015 el cual contempla terminologia ligada al uso de medios electrdnicos, los cuales son
de uso cotidiano en la administracion publica.

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
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Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestidon, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion
a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucidén que ésta al servicio de la gestién administrativa,
la informacion, la investigacién y la cultura.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de
los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electronico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacidén y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que por decisiéon 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, deposito
voluntario, adquisicion o expropiacion.
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Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o
juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una
persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites vy
procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos,
el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la
seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacidn, validando el emisor para evitar suplantacion de
identidades.

C

Carpeta: Unidad de conservacidon a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos
o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico -
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacién documental establecido en la entidad.
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Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por
lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia
y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los
Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor
secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas, la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién
documental la evaluacién de las tablas de retencion y tablas de valoracién documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el
Archivo General de la Nacidon como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo de
los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicidn de "comunicaciones
oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el servidor
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida
en el original en caso de pérdida o destruccién de este.
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Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la
costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una institucidon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series
y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar
la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados con la misma, toda vez
que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
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valoracion documental, con miras a su conservacién total, eliminacion, selecciéon y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen
a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades de este, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccién de
la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electréonicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histdrico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un servidor publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.
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Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama "legajo".

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la
encuadernacion se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepafos para almacenar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacidén que contengan.

F

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusidon de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de documentos.

Foliado electronico: Asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un
mismo expediente electrdnico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y
autenticidad.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente.
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Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que
los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama
también "fuente de primera mano".

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura
de un fondo.

Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacidn.

Indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

Indice electrénico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electrdénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada
para tal fin.

Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
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Indice tematico: Listado de temas o descriptores.
Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacidén y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

L
Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo del
fabricante.

Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, 6ptico, telematico, informatico o similar, conocido
0 por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefas
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion
de la practica archivistica.

o
Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.
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Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacién documental relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion vy la
descripcion de los documentos de una institucion.

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

R

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisidn de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cdédigo de la dependencia competente, nimero de
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radicacion, nombre del servidor responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita),
entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que senala los lineamientos administrativos y técnicos
gue regulan la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

S

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usase también "depuraciéon" y
"expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguren el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
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T

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacién y que puede
contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retenciéon y de valoracién documental
vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidon y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\'}

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informaciéon relacionada con la
creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica o
privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud
de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios vy

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.
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7. EXPEDIENTES ELECTRONICOS

7.1 Ingresar a Orfeo

El acceso a Orfeo se realiza:

1. Ingreso desde el navegador a la direccion establecida por la Entidad
(https://orfeo.adres.gov.co/login.php).

2. Se debe digitar el Usuario y la Contrasefia.

ADRLS

No soy un robot

7.2 Introduccion

El SGD Orfeo permite al usuario agrupar varios radicados que se encuentren registrados en el
sistema y asociarlos en una sola carpeta denominada EXPEDIENTE. Estos expedientes
electronicos se van conformando a medida que el usuario o usuarios incluyen radicados en
determinado nombre de expediente, logrando en una sola ventana mostrar todos los
documentos involucrados en el mismo proceso.

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente
refleja como se encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas
productoras.

Para la conformacion de los expedientes electronicos se debe:

1. Seleccionar la carpeta donde se encuentra el radicado que sera incluido en el expediente:
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General (Todos)
Entrada { 1 /1)
Salida(5/11)
nterna [0/ 2)
2. Ingresar al radicado dando clic en la fecha de radicacion:
Radicado Alerta Fecha Asunto Remitente / Destinatario

Daniela Jabonero

3. Hacer clic en la pestafia Expedientes:

4, El sistema se ubica en la vista de "Expedientes" la cual estéa compuesta por:

Z (o9

a. Datos Radicado: Indica el nimero del radicado con el cual se esta trabajando.

b. Lista desplegable opciones "INCLUIR EN” para incluir el radicado actual en un expediente que
ya se encuentra creado en el sistema y la opcion "CREAR EXPEDIENTE” el cual permite realizar
la creacidon de un nuevo expediente. (Se debe tener en cuenta que la opcion "Crear" solamente
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serd vista para los usuarios que cuenten con este permiso especial.)

7.3 Creacion de expedientes

1. Para crear un nuevo expediente se da clic en el enlace CREAR EXPEDIENTE donde se abre una
ventana para seleccionar los parametros del expediente.

2. Seleccionar Serie, subserie y nivel de seguridad si es necesario

2019201 050200002€ | Ao Deperdiercas-Sere Sutnene

3. De acuerdo con la cadena seleccionada de Serie, Subserie, Aiio y Dependencia al cual
pertenece el usuario que esta creando el expediente, el sistema le asigna el consecutivo del
nimero de expediente con el cual se debe crear el expediente.

Nota: En las listas desplegables de serie y subserie se visualizan las que se encuentren
parametrizadas para la dependencia a la cual pertenece el usuario, es decir, un usuario solamente
puede crear expedientes con la tabla de retencién documental que tiene asociada a su
dependencia.

4. Si el expediente que se desea crear pertenece a otro afio, este puede ser modificado al hacer
clic en la seleccién del afio en el campo "Nombre de Expediente". El sistema realiza la
validacion de acuerdo con la combinacion de los datos seleccionados y asigna el nUmero de
consecutivo correspondiente. Si se desea se puede crear el expediente Manualmente para su
asignacién del namero.
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Indica que es

Afo Dependencia | Serie Subserie consecutivo un
expediente

5. Asignar el nombre al expediente y el asunto (descripcion de lo que contendra el expediente),
seleccionar la fecha de la creacion del expediente. Esta fecha inicialmente corresponde a la
fecha de radicacion del documento desde el cual se esta creando el expediente, con la
posibilidad de cambiarla en caso de ser necesario. La cual es la misma que se encuentra en
el radicado.

6. Se habilita un botdon "Crear Nuevo Expediente", al hacer clic en él, el sistema solicita la
confirmacion de la creacion del expediente.

7. Hacer clic en el botén “Confirmacion Creacion Expediente”, el sistema crea el expediente con
los pardmetros escogidos y visualiza un botéon "Cerrar"

o Expeciornie o 2018201050200001E cor

-)

Luego se crea el expediente y el radicado se incluye en el expediente, al hacer clic en el boton
"Cerrar" se ubica la pestafia de "Expedientes" del radicado con la informaciéon que hace referencia
al expediente creado:
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© 20112010802000018 m C  Coa: Responsabie: Dankti
b m‘ u "
Nombre : Expedents
Asunto : Expecoms 1
[ Procedment +|
=x

Datos Radicado: Indica el nimero de radicado con el que se va a trabajar.

Se muestra los numeros de los expedientes en los cuales estd incluido el radicado. Al hacer
clic sobre cualquiera de los nimeros de expediente, este actualiza la pagina con la informacién
de los radicados que se encuentran en el expediente seleccionado (Los radicados se visualizan
en la parte inferior de la pantalla)

Lista desplegable con opciones:

e “Incluir en”: Nos permite incluir este radicado en un expediente distinto el cual ya se

encuentra creado.

e “Excluir de”: Nos permite excluir el radicado de un expediente donde se encuentra

asociado.

e “Crear nuevo expediente”: Nos permite crear un nuevo expediente para el mismo
radicado. (Se debe tener en cuenta que para que este enlace se visualice se debe tener
asignado el permiso de creacién de expedientes.)

“Cambiar responsable”: Asigha el expediente a otro usuario
“Cerrar expediente”:
“Seguridad”: En esta opcién se puede escoger el nivel de seguridad del expediente

e "“Sticker expediente”

Numero del Expediente: Muestra el nimero del expediente donde se encuentra archivado
actualmente el radicado.

Opcidén “Editar”: Al hacer clic en este botdn el sistema permite modificar los datos basicos del
expediente. (Se debe tener en cuenta que esta opcion se visualiza en el usuario al cual se
asigno como responsable del expediente).
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7.4 Hoja de control de expediente
Esta opcion permite descargar la hoja de control de un expediente con toda la informacién incluida
y es visualizada por los usuarios que cuenten con el permiso "REPORTE EXPEDIENTE" el cual debe

ser asignado desde el mdédulo de Administracion de Usuarios y Perfiles en permisos.

1. Se visualiza al ingresar al expediente en el campo “"Reporte de expediente”

SUMENTO N 20155000003852 {B'
ia
Expediente
@ 2019301020500001E Expedients Cod : Responsable: Monica Andrade
2-_actas / 5-acciones De Tutela
Clasificacion D
Nombre : Vencilios
Asunto : Vencidosl
Procedimiento ~
Estado ~
Fecha Inic 2019 T10:50:052
- —,
” F e Expedi } ( ~
o e

Al hacer clic en “Generar Hoja de Control” se descarga automaticamente un archivo en formato
.xIsx con toda la informacion del expediente.

7.5 Crear un nuevo expediente desde un radicado

Esta funcionalidad permite al usuario crear un nuevo expediente a partir de un radicado que ya se
encuentre asociado a uno anterior. Estos expedientes electrénicos se van conformando a medida
que el usuario o usuarios incluyen radicados en determinado nombre de expediente, logrando en
una sola ventana mostrar todos los documentos involucrados en el mismo proceso y los cuales se
encuentran fisicamente archivados.

Los expedientes se conforman teniendo en cuenta el afio y la dependencia. Cada expediente refleja
como se encuentran organizados fisicamente los archivos de cada una de las areas productoras.

Para la conformacion de los expedientes electrénicos se debe:

1. Seleccionar la opcidn “crear nuevo expediente” desde la lista desplegable expediente en la
pestafia Expediente

Pagina 22 de 45 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FRO3V01

ADRES - Informacién Publica Interna




Codigo: GDOC-MA-02

- PROCESO GESTION DOCUMENTAL
ADRES oo

MANUAL DE GESTION

DOCUMENTAL. Fecha: 30/03/2022

MANUAL

T Tse——— - 2014000003443

20192010004362 No ded “a 3 esta en POF Expecient|

2010400000342 EPTIENSBR RpNL02 168 1 451 _scpserventor Exped

Nota: para realizar esta accién es necesario tipificar el radicado, de lo contrario no sera posible
la accién

2.
3.

Se abre una nueva ventana para crear un nuevo expediente.
Seleccionar Serie, subserie y nivel de seguridad si es nhecesario

2019201056200002€ ( Afo-De

7
 Cona |
De acuerdo a la cadena seleccionada de Serie, Subserie, Afio y Dependencia al cual pertenece
el usuario que esta creando el expediente, el sistema le asigna el consecutivo del nimero de
expediente con el cual se debe crear el expediente.
Si el expediente que se desea crear pertenece a otro afio, este puede ser modificado al hacer
clic en la seleccién del afio en el campo "Nombre de Expediente". El sistema realiza la
validacion de acuerdo a la combinaciéon de los datos seleccionados y asigna el niumero de
consecutivo correspondiente. Si se desea se puede crear el expediente Manualmente para su
asignacién del namero.
Asignar el nombre al expediente y el asunto (descripcidn de lo que contendra el expediente)
Seleccionar la fecha de la creacion del expediente. Esta fecha inicialmente corresponde a la
fecha de radicacion del documento desde el cual se estd creando el expediente, con la
posibilidad de cambiarla en caso de ser necesario. La cual es la misma que se encuentra en el
radicado.
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Se habilita un botdn "Crear Expediente", al hacer clic en él, el sistema solicita la confirmacién
de la creacidn del expediente.

Hacer clic en el botdn “Confirmacion Creacion Expediente”, el sistema crea el expediente con
los pardmetros escogidos y visualiza un botéon "Cerrar"

erie

ubSerie

roceso

ivel Seguridad

i Creacion y/o Adicion de Expediente (Carpteta Virtual)
Se ha creado el Expediente No. 2018201050200001E con la siguiente informacion:
5-PRESUPUESTO

2-Calificaciones de Loterias

Publico

Luego se crea el expediente y el radicado se incluye en el expediente, al hacer clic en el botén
"Cerrar" se ubica la pestafia de "Expedientes" del radicado con la informacion que hace
referencia al expediente creado:

© 20102010502000018

b

| )

Expediente
aciones Do Lotenas

1Ay
Nombre : Expedeonte
Asunto : Expeconme 1

Procecimentd -

Fecha oo 201911.21T10:27.30Z

ENTO ASUNTC %0 DE RELACION

Datos Radicado: Indica el nimero de radicado con el que se va a trabajar.
b. Se muestra los nimeros de los expedientes en los cuales esta incluido el radicado. Al hacer
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clic sobre cualquiera de los niUmeros de expediente, este actualiza la pagina con la informacion
de los radicados que se encuentran en el expediente seleccionado (Los radicados se visualizan
en la parte inferior de la pantalla)

Lista desplegable con opciones:

“Incluir en”: Nos permite incluir este radicado en un expediente distinto el cual ya se
encuentra creado.

“Excluir de”: Nos permite excluir el radicado de un expediente donde se encuentra
asociado.

“Crear nuevo expediente”: Nos permite crear un nuevo expediente para el mismo
radicado. (Se debe tener en cuenta que para qué este enlace se visualice se debe tener

asignado el permiso de creacién de expedientes.)
“Cambiar responsable”: Asigha el expediente a otro usuario
“Cerrar expediente”:

“Sticker expediente”.

“Seguridad”: En esta opcién se puede escoger el nivel de seguridad del expediente

d. Numero del Expediente: Muestra el niumero del expediente donde se encuentra archivado

actualmente el radicado.

e. Opcién “Editar”: Al hacer clic en este botén el sistema permite modificar los datos basicos del
expediente. (Se debe tener en cuenta que esta opcidén aparece en el usuario al cual se asigné

como responsable del expediente).

7.6 Incluir un radicado en expediente

Esta funcion se da de acuerdo al nivel de permiso asignado por el administrador. Permite incluir

un radicado en un expediente ya creado

1. Entrar al radicado por medio del enlace fecha.

Asunto

Radicado Alerta Fecha

Remitente | Destinatario

2. Dentro del radicado seleccionar la pestafia “expediente”
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3. Hacer clic en el enlace Expediente, lista desplegable opcién “incluir en”

Lxpediente

4, El sistema abre una nueva ventana en d

tiene, o hacer clic en la opcion para enlistar expedientes creados.

onde se puede buscar el nimero del expediente si se

5. Si se desea seleccionar un expediente hacer clic en el enlace seleccionar, aparecera en el
campo de abajo

a de B da / Numero

Fecha Expediente Nombre del Expediente Asunto del Expediente Responsable Dependencia Accién

2020-04-23 20202000200200001E EDITOR DE FLUJOS EDITOR DE FLUJOS AMALAGON DEPENDENCIA DE PRUEBA nar

2020-04-24 20202000200200002E RADICADOS DE NARINO RADICADOS DE NARINO DJABONERO DEPENDENCIA DE PRUEBA

2020-04-25 20202000200200003E CAPACITACIONES ORFEO CAPACITACIONES ORFEO BCASTILLO DEPENDENCIA DE PRUEBA ar

2020-04-29 20202000200200004E :23(E:?;ZASOCIACIATN 3B :igiz:ZASOCIACIATN 22 BCASTILLO DEPENDENCIA DE PRUEBA Seleccionar

2020-04-29 20202000200200005E PRUEBAS EDITOR DE FLUJOS PRUEBAS EDITOR DE FLUJOS AMALAGON DEPENDENCIA DE PRUEBA ar

2020-04-29 20202000200200006E PRUEBAS EDITOR PRUEBA EDITOR AMALAGON DEPENDENCIA DE PRUEBA nar

2020-05-08 20202000200200008E FACTURAS SERVICIOS FACTURAS SERVICIOS YPINTO DEPENDENCIA T&CNICA na

2020-05-26 20202000200200009E MARTHA MERA PROCESO NUEVO DE SOLICITUDES MMERA DEPENDENCIA DE PRUEBA na

2020-04-20 20202000720100001E PRIMER EXPEDIENTE PRIMER EXPEDIENTE DJABONERO DEPENDENCIA DE PRUEBA onar

2020-04-22 20202000720100002E _SE:fO‘TUDES HE INFORMACIASEN ABRE. -S'C;!;?CITUDES DEINEORMACIASN ABRIL AMALAGON DEPENDENCIA DE PRUEBA ar

2020-04-29 20202000720100003E NUEVO PRUEBA MMERA DEPENDENCIA DE PRUEBA Seleccional

2020-05-06 20202000720100004E PRUEBA FLUJOS PRUEBA AMALAGON DEPENDENCIA DE PRUEBA Selecciona

2020-05-08 20202000720100005E RADICACION DE NARINO AL 100% RADICACION DE NARINO AL 100% AMALAGON DEPENDENCIA DE PRUEBA Seleccional

2020-05-08 2020200200200007 1 Expediente WS Expediente prueba WS MMERA DEPENDENCIA DE PRUEBA Seleccional
INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

Nombre del Expediente 20202000200200001€]

Core

6. Hacer clic en “Incluir en Exp” el sistema genera una ventana

“confirmar” y “cerrar”

Pagina 26 de 45

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

de notificacidon con las opciones

GEDO-FR0O3V01

ADRES - Informacién Publica Interna




- PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo:
A D R'ﬁ S Versién:

MANUAL MANUAL DE GESTION Fecha:

GDOC-MA-02
1
30/03/2022

DOCUMENTAL.
]

EOURD OF INCLUIR ESTE RADICADO EN LL DXPIDUENTE

20192010%0200001F

documentos perteneciontes al mesm

Cerrar

Recuerde No podid modificar ol numero de expediente si hay un ofror on +f expedients, mas adelante tendra que exclulr este radicado del expedionts y si es ol caso cdu:tul’
Anulacion ool mismo. Ademis dede [Ner oN CONNLa qUe AN Pronlo COIOCA Un NOMDIS 00 EXPediente, o0 Archive Croan una Carpela Bisica on of cunl empezaran a Inclul

7. Al hacer clic en confirmar el sistema volvera a la pestana “expedientes” y mostrara la

informacion del expediente en el que se incluyé el radicado.

Expediente

© 2019201060100002E Cod : Responsable: Patricia Correa

6-certificados / 1-caracterizacion De Los Ciudadanos

Clasificacion D.
Nombre : Solicitudes De Informacion Entidad

Asunto : Solicitudes De Informacion Entidad

Fecha Inicio 2019-10-22T11:24:47Z
2019201060100002E
I Nov 20 2019 i
@ 20192010004372 3:450M No definido Prueba de informar a con imagen Expedient
45PN

CERTIFICADO DE

20192010001852 BIEN PUBLICO Probando guardado correcto empresa destinataria o remitente  Expedien

Y ESTA RELACIONADO CON EL(LOS) SIGUIENTE(S) DOCUME

Incluir Documentos en Expediente

RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION
0 ANEXO DE (PADRE)
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1. Seleccionar la opcidn “excluir de” desde la lista desplegable expediente en la pestafia expediente

Expedieete

20102010004362 £

ERRE

20104000003442

2. Elsistema abre una nueva ventana en donde se muestran los expedientes que estan vinculados al radicado
que se esta gestionando junto con una casilla de seleccion para marcar el expediente. Botones Excluir y

cancelar

Exciur tadicado de expedente

Radicaco No. 20192010004)62 Se exchura del sxpediente No

CANCELAR

‘ EXCLUR )

3. Al hacer clic en el botdn Excluir el sistema pregunta sobre la confirmacion del proceso

Cotrm

@
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7.8 Historial del Expediente

Esta funcionalidad permite al usuario ver el historial de un expediente

1. Seleccionar la opcidon “historial del proceso/Exp” desde la lista desplegable procedimiento en la
pestafia expediente

Cxpeciants

‘ © 2012201050200001¢ m Cod - Rnsponaatio: Dakls

Procedmeento -

Mntorial owl Procesatlp D
Vier WorkF low

AQCONM PIoCes0 12171027302

MIALULOR00001E

) FERTIFICADO DE
8 20102010002001 A ;‘l(’fjp E‘“;_'I‘_ Y% Respuesta al radcado 20192010003322 Expecian)

RADICADO FECHA RADICACION THO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION

2. El sistema abre una nueva ventana en donde se muestra el proceso del expediente, el estado actual, la
fecha de inicio y los radicados que han sido incluidos en el expediente.

ESTADO ACTUAL DIAS ESPERADOS PARAESTE ESTADO Dias Habiles

DIAS HABILES DE PROCESO 42 DIAS HABILES LEGALES 0
FLUJO HISTORICO DEL EXPEDIENTE --— FECHA DE INICIO DE PROCESO 2020-04-29T09:45:292
DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION USUARIO RADICADO COMENTARIO

DEPENDENCIA DE PRUEBA 2020-05-05 Incluir radicado en expediente Andrea Malagon | 20202000000181 Incluir radicado en Expediente

7.9 Descargar expediente

Esta funcionalidad permite la descarga de los documentos de un expediente y se visualiza al tener el
permiso respectivo asignado desde el mddulo Administracion de usuarios y permisos.

1. Se debe desplegar el mend “Radicacion” y seleccionar “Descargar expediente”, se visualiza el médulo
“Descarga de documentos de expediente “con los siguientes campos:

a. Usuario: Corresponde a la informacion del usuario actual
. Area: Corresponde a la informacién del usuario actual
c. Numero expediente a descargar: Campo para incluir la informacion correspondiente al nimero de
expediente que se va a descargar.
d. Observaciones: Campo para incluir la informacion correspondiente a la descarga del expediente.
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Descarga de documentos de expediente

Usuario Patricia Correa(PCORREA) a
Area OFICINA JURIDICA(201) b
Numero

Expediente a 2019201060100009E 2
Descargar

Observaciones

2019201060100009E

e. Boton “Enviar consulta” para generar la consulta.

2. Al generar la consulta se visualiza “Descargar zip”, en este archivo comprimido se exportan todos
los radicados que contiene dicho expediente, y se muestra “Hoja detalle impresion “la cual contiene
la informacidn del expediente.

[‘_‘_'_‘"-—»
Qescargar zwr)
S ———
Documento Numero de Documento / Radicado Fecha Radicado S$radiAsunto
Documento Sin Imagen Digitalizada Documento No. 20192010001701 2019-10-25T10:28 Prueba para envios
Documento Sin Imagen Digitalizada Documento No. 20192010002311 2019-11-01T11:17 Respuesta al radicado 20192010001701

Hoja detalle impresion

8. EXPEDIENTES FISICOS (SOPORTE PAPEL)

En el cumplimiento de las funciones legalmente establecidas para cada una de las dependencias
de la Entidad, se producen documentos de variada naturaleza (documentos misionales,
administrativos, transversales, etc.) que son consecuencia natural, y que sirven como soporte
detallado de las actuaciones y del tramite por el cual se generaron.

La adecuada conformacién de expedientes en las entidades de la administracion publica es una
necesidad del dia a dia, que incide directamente en la forma como se proporcionan los servicios
a los clientes (internos o externos) y que favorece la adecuada toma de decisiones.

Como es natural, la ADRES, dentro de sus procesos de renovacion constante y modernizacion
de practicas en torno a la gestién documental, presenta el siguiente apartado para favorecer los
procesos de organizacion, transferencia y posterior acceso a la documentacion, considerando los
variados soportes que actualmente se manejan.
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8.1 CONFORMACION Y ORGANIZACION DE EXPEDIENTES FISICOS (SOPORTE PAPEL)
8.1.1 Primera actividad: Clasificacién documental

La clasificacién de los documentos se realiza teniendo en cuenta las series y subseries
documentales registradas en la Tabla de Retencién Documental de la respectiva dependencia;
dicho proceso se conoce en el &mbito archivistico como clasificacién documental.

Nota: Los niveles de clasificacion de mayor a menor jerarquia son: Fondo, Direccién,
Subdireccion, Grupo Interno de Trabajo, Serie y Subserie. Ademas, es preciso considerar
otras formas de clasificacion, en relacion con el contexto de produccién de documento, que
permite mejorar la ubicacion (afio, mes, dia, nimero del documento, etc.).

Ejemplo:

Fondo: ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL
EN SALUD ADRES

Direccion: Direccion Administrativa y Financiera

Grupo Interno de Trabajo: Grupo Interno de Gestion de Contratacion
Serie: Contratos

Subserie: Contratos de Arrendamiento

™ PROCESO GESTION DOGUMENTAL *
A D R' 1 S FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ( Lasalud
= s de todos
CODIGO GDOC-FRO5 VERSION 2
ENTIDAD FRODUCTORA: ADMINISTRADCORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD 3OCIAL EN SALUD - ADRES HOJA N CE
OHCINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNG DE GESTION DE CONTRATACICN coDIGD GDOC-FROS VERSION 2 FECHA:
cODIGD TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O T T
DEPENDENCIA |  SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO g;':l'l‘)'n" 'é':.:"":‘l’ cT E| D s
230 15 CONTRATOS
20 15 1 Contratos de Arrendamiento 2 18 X
lista de chequeo contratacion pdf
solicitud del trdmite contractual pdf
certificado de disponibilidad pdf
autorizacion vigencias futuras y/o pdf
certificado de inexistencia en pdf
certificacion de contratacién o pdf
estudio previo en version final pdf

De acuerdo con el anterior ejemplo, podemos identificar los siguientes campos de clasificacién
en laTRD:

> Codigo Dep: Hace referencia al cddigo de la dependencia, en el ejemplo anterior *230” — Grupo
Interno de Gestion de Contratacion.

> Codigo Serie: Hace referencia al cddigo de la Serie “"15 - CONTRATOS” .

> Codigo Subserie: Hace referencia al cddigo de la Subserie “1 - Contratos de Arrendamiento”
> Serie Documental: Corresponde al nombre de la serie documental "CONTRATOS”

>Subserie Documental: Hace referencia a la subserie documental “Contratos de
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Arrendamiento”, la cual deriva de la serie documental "CONTRATOS"”

>Tipo Documental: Corresponde a la unidad documental minima registrada en las series vy
subseries documentales, las cuales se encuentran contenidas en los expedientes. Tipo
documental es igual a documento. En nuestro ejemplo serian tipos documentales “Certificado
de Disponibilidad Presupuestal” “Estudio previo” “Anexo técnico”, etc.

8.1.2 Segunda actividad: Retirar documentos de apoyo

El servidor o contratista podra darse cuenta de que existen documentos que no fueron
considerados en las Tablas de Retencion Documental de su dependencia; estos documentos son
conocidos como “Documentos de Apoyo”, los cuales de ninguna forma se constituyen como
documentos de archivo, pues no son producto documental natural de las funciones legalmente
establecidas a las dependencias de la ADRES.

Nota: Los documentos de apoyo, sirven Unicamente para contextualizar, describir
procedimientos, funciones o normatividad general relacionada.

8.1.2.1 é¢Como identificar los documentos de apoyo?

Tenga en cuenta los siguientes criterios:
¢+ Copias y fotocopias de normatividad en general (leyes, decretos, circulares, resoluciones, etc.)

¢ Estudios técnicos de entidades externas y que no se relacionan directamente con los procesos
y procedimientos de la Entidad, sirven para contextualizar Unicamente tdpicos especificos.

¢+ Copias y fotocopias de documentos de otras dependencias de la entidad y que por las funciones
y las Tablas de Retencion Documental deben conservarse Unicamente en dichas dependencias.
Cumplen Gnicamente funcion informativa de caracter general (boletines, memorandos, tarjetas,
folletos, etc.)

¢ Publicaciones seriadas (revistas, periddicos, etc.) y otros impresos que no se constituyen como
produccion documental natural y que por su caracter deben resguardarse en bibliotecas o centros
dedocumentacion.

¢ Tarjetas, invitaciones, publicidad de variada indole, etc.

8.1.3 Tercera actividad: Depuracion y retiro de material abrasivo

¢ Los servidores y contratistas deben asegurar que Unicamente se cuente con la documentacion
que soporte las funciones legalmente establecidas; de acuerdo con lo anterior, las copias
innecesarias y que causan acumulacion deben ser extraidas.

+ El proceso se realiza en la fase de archivo de gestion, porque es competencia del servidor o
contratista, identificar los documentos que soportaron el desarrollo de las funciones

administrativas, tomando la decision correcta en cuanto a la eliminacion de las copias vy
fotocopias idénticas.
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+ Finalmente, retirar el material abrasivo (ganchos de cosedora, clips, etc.), con el objetivo de
gue la documentacion se conserve indefinidamente en el tiempo y no sea objeto de deterioros
por oxidacién, quimicos, etc.

8.1.4 Cuarta actividad: Conformacion de expedientes

¢ Agrupe los documentos en expedientes que atiendan a un mismo tramite o actuacion
administrativa, deacuerdo con las series y subseries documentales registradas en la Tabla de
Retencion Documental de la respectiva dependencia.

+ Cada expediente fisico (soporte papel) debe contener un maximo de 200 folios; si hay
necesidad de mas carpetas por el volumen de folios, se debe abrir otra respetando las mismas
caracteristicas e informacion descriptiva de la anterior, enumerando en todo caso el nimero de
tomo de (1) hasta (N).

Nota: Los libros o documentos empastados que ya existan seguiran manteniéndose, aplicando
técnicas de conservacion cuando sea necesario.

Ejemplo:

Contrato de prestacién de servicios No 044/2010 (tomo 1) Folios 1-200

Contrato de prestacion de servicios No 044/2010 (tomo 2) Folio 201-400

Contrato de prestacion de servicios No 044/2010 (tomo 3) Folio 401-600

Y asi sucesivamente....... Hasta (N)

8.1.5 Quinta actividad: Ordenacion documental

Ordenacion al interior de los expedientes

Ordene al interior de cada expediente los documentos, aplicando el principio archivistico de orden
original, esto es, la forma como se fueron dando los acontecimientos, para garantizar asi que el
primer documento al abrir el expediente sea el de fecha mas antigua (documento con el que se

inicié el tramite) y el dltimo documento el de la fecha mas reciente (documento con el que
finaliza o cierra el tramite).

Ejemplo:

Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
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Ultimo documento

3 de marzo 2018

28 de febrero 2018

Primer documento

> Ordenacion de expedientes dentro del conjunto de la serie o subserie documental.

¢+ Ordene cada uno de los expedientes con el sistema de ordenacion mas eficiente segun el caso,
para favorecer asi la localizacion fisica y la respectiva recuperacién de informacion; los sistemas
de ordenacidon mas utilizados son los siguientes: cronoldgico, numérico, alfabético, geografico,
mixtos, etc.

Ejemplo:

Sistema de ordenacion cronolégico

Comunicaciones oficiales enviadas 2018 I

Comunicaciones oficiales enviadas 2()17|

Comunicaciones oficiales enviadas 2016 I

Comunicaciones oficiales enviadas 2015 I

Comunicaciones oficiales enviadas

8.1.6 Sexta actividad: Foliacion

¢+ Realice la foliacion a cada uno de los expedientes que conforman las series y subseries
documentales de su dependencia. Para la foliacién utilice lapiz de mina negra No 2 (HB).

¢+ Realice la numeracion en sentido de lectura en la parte superior derecha, en forma clara,
legible y sin enmendaduras. La foliacion inicia en el documento mas antiguo (primer documento
al abrir el expediente) y termina con el mas reciente (ultimo documento del expediente).

¢+ Si existen planos o formatos de amplia dimensién que estén doblados se numeran como un
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solo folio; también, aquellos folletos, boletines, plegables, fotos, etc. que contengan varias
paginas se numeran como un solo folio en orden consecutivo. En el momento de realizar el
inventario documental, se debera tener en cuenta para realizar la anotacién en el campo de
observacién especificando niumero de folio y total de paginas.

¢+ Expedientes con mas de un tomo se debe realizar la foliacién en forma consecutiva, hasta
abarcar la totalidad.

Ejemplo No 1:

Contrato de prestacién de servicios No 044/2010 (tomo 1) Folios 1-200
Contrato de prestacion de servicios No 044/2010 (tomo 2) Folio 201-400
Contrato de prestacion de servicios No 044/2010 (tomo 3) Folio 401-600
Y asi sucesivamente... Hasta (N)

Ejemplo No 2:

<

8.1.7 Séptima actividad: Registrar los datos de identificacion en la unidad documental
(expediente) en la caratula de la carpeta

Registrar los datos de identificacion del expediente en la cardtula de la carpeta (en lapiz), asi:
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Ejemplo:
- PROCESO GESTION DOCUMENT AL ~
A D Rl; S FORMATO ROTULD CARPETA ﬁ :r“
Chdigo GOOC-FRO4 Weackbn ] 1
DIRECCION-SUBDIRECCION DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANACIERA
COORDINACION GRUPO INTERNO DE GESTIGN DE CONTRATACION
SERIE [ONTRATOS CODIGO: 20
SUBSERIE CantiatadaPrestagidn daServiciof CODIGO: 2
ASUNTO: Contrato de Prestacidn de Servicios 544/2021
CAIA No. 1 Mo.CARPETA: 1 DE 5 TOMOS: 1 DE 1
FECHA INICIAL 23/07/2021 FECHA FINAL: 10/11/2021 Mo FOLIOS: 198
ADRLS ]
0

8.1.8 Octava actividad: Generar hoja de control de expedientes en archivo de gestion

Se debe realizar el diligenciamiento de hoja de control para los expedientes compuestos, es
decir, aquellos que en su interior cuentan con mas de un tipo documental, ejemplo: Contratos,
Procesos Disciplinarios, Historias Laborales, etc.

Las unidades documentales con un solo tipo documental en su interior, por ejemplo: Actas de
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Actas de Comité de Contratacidn, etc. no es
obligatorio, lo que no exime de controles internos que se puedan establecer para garantizar la
completitud de la documentacién al interior de dichas unidades documentales simples.

El formato de hoja de control y las instrucciones del diligenciamiento, se pueden visualizar en el
Anexo No 2 - Hoja de Control de Expediente, del presente Manual.

8.1.9 Novena actividad: Generar inventario de expedientes del archivo de gestion

Se debe realizar el inventario de los expedientes que reposan en el archivo de gestion (oficinas
de las dependencias), teniendo en cuenta para ello las instrucciones de diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental - FUID, el cual se puede visualizar en el Anexo No 1
del presente Manual.

8.1.10 Decima actividad: Ubicacion fisica de expedientes en estantes o archivadores

» Ubique los expedientes en los estantes o archivadores, de acuerdo a las series y subseries de

la Tablade Retencion Documental registradas para su dependencia, en estricto orden alfabético
de las mismas.
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Ejemplo No 1:

e Se puede observar que los expedientes son dispuestos en la estanteria o gaveta (segun
aplique) en estricto orden alfabético

&

103.40.01 INFORME DE GESTION

P

103.40 INFORMES

P

103.20.01 ACTAS DE REUNION
| 103.20acTAS

Ejemplo No 2:

» Para el caso de los estantes, se dispondra la ordenacion logica por entrepanos de izquierda a
derecha, de arriba hacia abajo.

—_— .
e Lol A
Ll ' |
l. e
Y S ¢ a— - = §
: —

\-ul <o | [oam

Ejemplo No 3:

» Para el caso de los archivadores, se dispondra la ordenacion légica por gavetas de izquierda
aderecha, de arriba hacia abajo.
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8.1.11 Onceava actividad: Elaboracion de separadores

e Elaborar separadores con el objetivo de identificar cada una de las series y subseries de la
dependencia de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, facilitando la ubicacion fisica.

e El separador debera estar ubicado en el primer expediente o caja de la serie y subserie
documental.

e Cada separador debera registrar la informacion de los cddigos de la dependencia, de la serie
y la subserie documental, de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental.

Ejemplo No 1:

" cosgosvesme )
e " A'/cup N =
//,,_— SN o~ ™ i —— 2 > P —
{_Codigo dependencia ) \&// !:\Codigodependencig) e

QUL Dencs \namnswsuu /\/\
230 11 23011 6
CONTRATOS Contretos de Prestacida
de Servicios

Separador deSERIES
SeparadordeSUBSERIES

Ejemplo No 2:
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A 103.40.01 INFORME DE GESTION

| 103.40 INFORMES | Expedientes

103.20.01 ACTAS DE REUNION L/

103.20 ACTAS

Guias
separadoras

9. EXPEDIENTES HIBRIDOS

La denominacion de “expediente hibrido” es una adaptacién conceptual que se refiere a la
manipulaciéon de expedientes conformados por documentos fisicos (soporte papel) y también
documentos electrénicos, los cuales atienden a un mismo tramite o actuacidon administrativa.

Para su correcto tratamiento y manipulacidn, aparte de tener en cuenta lo abordado en los
capitulos anteriores del presente manual, se debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

9.1 Tratamiento de la parte Soporte Papel del Expediente Hibrido

¢+ Por politica de cero “papel”, el expediente fisico (soporte papel) contiene Unicamente los
documentos que necesariamente deben ser impresos, ya que debido al tramite requiere de su
presencia en el soporte papel (procesos de autenticacién, firmas manuscritas, etc.)

+ La hoja de control (ver Anexo No 2) es una herramienta que permitird llevar el registro
detallado de la totalidad de tipos documentales (documentos) que conforman la parte en papel
de los expedientes; es decir, alli debe aparecer registrado los tipos documentales soporte papel
gue estan contenidos en la carpeta.

¢+ La foliacidn se hara de manera consecutiva para los documentos que conforman el expediente
fisico (soporte papel).

o Las carpetas fisicas (soporte papel) debera, por buenas practicas archivisticas, estar
conformadas con aproximadamente 200 folios. Un folio es igual a una hoja.

Nota: En la medida que se implemente las firmas electrénicas o se normalicen los procesos a
través dela automatizacion, se disminuira el documento en soporte papel, potencializando el uso
del soporte electrénico y la utilizacion dinamica de los Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos de la Entidad.
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9.2 Tratamiento de la parte Soporte Electronico del Expediente Hibrido

+ La totalidad de documentos fisicos (soporte papel) del expediente, deberan ser digitalizados,
para garantizar la visualizacién conjunta con los documentos electrénicos nativos (documentos
gue nacieron en medios electrénicos y que durante su ciclo vital se mantuvieron asi).

o El indice del Sistema de Gestién Documental ORFEO proporcionara la informacién sobre la
totalidad de tipos documentales vinculados al expediente, es decir, aquellos soportes papel (que
debieron ser digitalizados) y los electrénicos (nativos).

+ La foliacién en el expediente electréonico segun el Acuerdo AGN 003 de 2015 se ha definido
como: "“Asociacién de un documento electrdnico a un indice electrénico en un mismo expediente
electronico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad”

e El indice en el expediente electrénico segun el Acuerdo AGN 003 de 2015 se ha definido como:
“Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente electronico o serie
documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para tal fin”

e En el expediente electroénico, el tipo documental (documento) hace referencia a un solo folio
(asociacion del documento al indice) independientemente de la cantidad de paginas que este
pueda contener.

Ejemplo:

Tratamiento de expedientes hibridos:

A continuacién, se presenta la forma de manipulacion de expedientes hibridos. Como se
manifestd, es la interrelacion de dos soportes documentales, el soporte fisico (papel) y el soporte

electrénico (documentos digitalizados y documentos nativos)

e Tratamiento del Expediente Fisico - Soporte Papel (utilizando la Hoja de Control

Imagen 1

Comunicacidn - Verificacidn entrega organizacion serie
contratos 2010-2016

1 16/07/2016 15 NIA

I T T T T
Nota: se debe relacionar cada uno de los documentos que compone el expediente.

e Tratamiento del Expediente Electrénico (utilizando el Sistema de Gestién Documental

ORFEO)
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Como se puede observar el documento "2. COMUNICACION"
originalmente es soporte papel, sin embargo se aplica el
proceso de digitalizacion, se radica en el Sistema de Gestion
Documental ORFEQ, se incluye en el respectivo expediente y
finalmente se asocia al indice en el lugar que corresponde de
acuerdo al tramite (principio de orden original).

De acuerdo con las dos formas documentales anteriormente expuestas, se puede concluir que
el expediente hibrido (gestionado en expediente fisico y expediente electrénico, paralelamente)
tiene las siguientes particularidades:

+ En la hoja de control del Expediente fisico (soporte papel) Imagen 1, aparece registrado
Unicamente el documento soporte papel de la carpeta. Para el ejemplo es el tipo documental (2.
comunicacion)

o En el indice del Sistema de Gestién Documental ORFEOQ, para el caso del expediente electréonico
Imagen 2, aparece asociado la versidén digitalizada del documento soporte papel (2.
comunicacion) y también aparece el documento electréonico nativo, es decir, el que nacid y
se mantuvo en el medio electrénico, el cual para nuestro ejemplo es: (1. Factura). De igual
forma, se respeta en la conformacion del expediente electronico, el principio de orden original,
esto es, el orden como se dieron las actuaciones administrativas.

10. ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL

Es preciso manifestar que los expedientes objeto de transferencia desde los diferentes archivos
de gestion al archivo central, deben estar previamente organizados.

En dicho sentido, el archivo central asistira en las labores de administracion documental,
relacionado con: recepcién de transferencias documentales, ubicacion fisica de transferencias,
acceso y préstamo documental, aplicacion de las directrices de conservacion, preservacion
documental, disposiciones finales conforme a TRD, etc.

Procedimiento general de legalizacion de transferencia ante archivo central:
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1. Recepcion de Transferencia de expedientes y verificacion de inventario: El archivo
central recepciona los expedientes transferidos por las dependencias de la Entidad y confronta
con el respectivoinventario de transferencia, para garantizar que concuerde la informacion
consignada contra el fisico.

2. Devolucion de transferencia a la dependencia: Se devuelve a la dependencia para que
corrija los errores encontrados en la transferencia (si hay lugar a ello).

3. Registrar los datos de identificacién del expediente en archivo central: Para las
transferencias que cumplieron satisfactoriamente con los parametros, se procede a asignar
nimero de identificacion para el expediente y también para las cajas donde estaran contenidos,
teniendo en cuenta la numeracién consecutiva y el contexto del archivo central.

4. Almacenar la transferencia en estanteria: Almacenar la transferencia en estanteria del
archivo central, garantizando la disposicién técnica de las carpetas y cajas, para que reflejen la
estructura documental, es decir: fondo, direccion, subdireccién, grupo interno de trabajo, serie
y subserie documental.

ANEXO NO. 1 - DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL - FUID

- PROCESO GESTION DOCUMENTAL A
AD R" S FORMATO FORMATO UNICO DE INYENT ARIO DOCUMENT AL v Lasa
4 es de todos
chmeo GDOC-FROS vzl:sm f
ENTIDAD ADMINIETRADORA DE L0% RECURSOF DEL SISTEMA GEMERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN [ ] DE:
REMITENTE: SALUD :

ENTIDAD ADMINIETRADORA DE LOS RECURS0E DEL SISTEMA GEMERAL DE SEGURIDAD S0CIAL EN
PRODUCTORA: EALUD REGISTRO DE ENTRADA
ﬂ::::l‘:l?STRATIVA: Afi0 MES DIA Mimero de Transferencia
OFICINA

PRODUCTORA:
OBJETO: M2 T: flimers de Transferencia

WeHBEE BE TECEAT EXTEEHAL EEINAR BE CORSEETACISN
P LA SERIE, SHBIERIE & ATHETST S =-dal _
D Toimia x T Coix [Careta | Tome | €% | porres

mAHERS mAHERS
reECERERCIA
[ »E sersnTe | FEECSTRCS meTax

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia de mayor jerarquia, de la
cual deriva la oficina productora de la documentacién.

Oficina Productora: Debe consignarse el nombre de la dependencia encargada de la
documentacién.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario: Inventario Dependencia / Transferencia
primaria

Hoja___ de __ : Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De____: Se registrara
el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: campo que diligencia Archivo Central (no usar)

Namero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente a cada una de
las carpetas descritas, desde 1 hasta n.
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Codigo: registrar cdédigo de dependencia-serie-subserie (ejemplo: 160-2-6)

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre de la Serie-Subserie-Asunto
(ejemplo: CONTRATOS-Contratos de Prestacién de Servicios-Contrato 544 de 2021)

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada carpeta descrita en formato
(aaaa-mm-dd). En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacién no tenga
fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacion: Se consignara el nUmero asignado a la caja, el numero asignado a la
carpeta (respecto a la caja) y el nimero de tomo cuando aplique. En la columna “CD” se registraran
con una “X” cuando la carpeta contenga anexo CD.

No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada carpeta descrita.

Soporte: Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la
documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electronicos, soportes
electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo o ninguno
indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y
consulta de la oficina responsable de dicha documentacién. Esta columna se diligenciara
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Para los expedientes debera evidenciarse la existencia de CD, registrando la cantidad y de
ser posible, el nombre que estos tengan.

Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion de este.
Entregado por: Se anotard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable

recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.
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ANEXO NO. 2 - HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTE

PROCESO I GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

—— *
- m FORMATO | HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTE 7@l Lasalud
| = — 4l es de todos
GDOC-FR14 VERSION 1

coDpIGo

ENTIDAD PRODUCTORA: ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - ADRES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

SERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

NOMBRE EXPEDIENTE:

FECHA
INCORPORACION TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL N;’NFIgILéO LI :IONLIO OBSERVACION

FECHA
DOCUMENTO | "e EXPEDIENTE

Nombre del Responsable Expediente:

Cargo:

Firma:

Lugar: Fecha:

Entidad Productora: Se registra el nombre de la Entidad "Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES".

Unidad Administrativa: Se registra el nombre de la dependencia de mayor jerarquia de la que
deriva la oficina productora.

Oficina Productora: Se registra el nombre de la oficina productora del expediente conforme a la
TRD.

Serie Documental: Se registra el nombre de la serie documental conforme a la TRD.

Subserie Documental: Se registra el nombre de la subserie documental conforme a la TRD.
Nombre Expediente: Se registra el nombre asignado al expediente.

Fecha Documento: Se registra la fecha del documento "en la que este fue generado".

Fecha Incorporacion en Expediente: Se registra la fecha en la que el documento es incorporado
dentro del expediente.

Tipo Documental: Se registra el tipo documental que corresponde al documento conforme a la
TRD.

Descripciéon Tipo Documental: Se registra el nombre del documento que permita su localizacion
univoca dentro del expediente.

No Folio Inicio: Se registra el nimero de hoja "folio" donde empieza la presencia del documento.
No Folio Fin: Se registra el nUmero de hoja "folio" donde finaliza la presencia del documento.
Observacion: Si hay lugar a observaciones de cualquier tipo que se consideré amplie informacion
del documento, puede ser registrada en este campo (si aplica dicho escenario).

Nombre del responsable Expediente: Se registra el nombre del responsable de la gestién del
expediente y por ende del contenido de la totalidad de este.

Cargo: Se registra el cargo del responsable de la gestion del expediente.

Firma: Se registra la firma del responsable de la gestidn del expediente; esto se da al momento
del cierre del expediente y es la que certifica que el expediente contiene la totalidad de la
documentacién y es acorde con los procesos adelantados, siendo fiel soporte de las actuaciones o
tramites administrativos.

Lugar: Se registra la ciudad donde fue efectuada la labor del cierre del expediente.

Fecha: Se registra la fecha donde fue efectuada la labor del cierre del expediente.
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