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Funcionalidad

Los documentos producidos deben ser organizados en
carpetas, segun el tema al que pertenezca. En el ambito
archivistico las carpetas son expedientes y los temas estan
indicados en las Tablas de Retencion Documental, por series
y subseries.

De esta manera queda organizada la documentacion, y es por
ello que al momento de radicar un borrador, es necesario
indicarle en qué expediente quedara incluido el radicado.

Para lo cual cuenta con diferentes opciones de busqueda y en
caso de no encontrar el expediente, puede solicitar la
creacion del mismo. A continuacion se indican los pasos.

Recomendaciones Generales:

1. Lea detenidamente y siga lo resaltado con : Q (f I:I Q ( E 4




Formato Solicitud Creacidn Expediente

Todos los usuarios en Orfeo pueden archivar o incluir los radicados en EXPEDIENTE; sin embargo la creacion del
mismo, esta a cargo de Gestion Documental; por lo tanto los usuarios solicitan la creacidn, diligenciando el
siguiente formato y enviando un correo a: gestion.documental@idartes.gov.co
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Descargar Formato y Diligenciar.



Datos minimos para la solicitud de apertura de Expediente

- Es importante incluir los siguientes datos y enviarlo al correo electrénico o mesa de ayuda, de soporte Orfeo. Para que
Gestion Documental realice la apertura del expediente electrdnico.
:: También en Borradores, haciendo clic en el botén [Nuevo], alli aparecen los datos que deben enviar en la solicitud, los

cuales se describen a continuacion:

Dependencia Solicitante .
(Nombre, Dependencia y Extension) Proceso de Gestion Contractual
Cuando se suscriba

SERIE* Contrato
el Contrato, se debe
SUBSERIE* Contrato de Prestacion de Servicios enviar solicitud de

ARO actualizacion del
(Inici6 el proceso de contratacion) 2020 TITULO, con los

Nombre o Titulo datos del
Contratista.

Objeto del proceso de contratacién Prestar con plena autonomia técnica y administrativa bajo su
exclusiva cuenta y riesgo, los servicios profesionales
especializados para apoyar la formulacion de programas y
estrategias para la modernizacion de los equipamientos y
entornos urbanos y sociales de la Salud.

Numero del proceso de contratacién Si tiene radicados ya
asignado por la Oficina Asesora Juridica generados que deban ir

Nombre del abogado de la Oficina Asesora  [elSrrr RGBT en el nuevo expediente,
Jurldica, responsable del proceso incluirlos en la
Radicados que se deben incluir solicitud, de lo

(Escribir nameros de radicado completos ) 20208000017193 contrario dejar en
blanco.

*La SERIE y SUBSERIE, la pueden consultar en Orfeo, ment “Tablas de Retencion Documental”



* Ejemplo: Consultar Serie, Subserie de la TRD:

Clic en el menu Tablas de Retencion Documental
Elegir Dependencia y Clic en Generar Reporte

Codigo Retencion Disposicion
Kdisivistiages Series Y Tipos Documentales Aiios Final Procedimiento
D S sb AG AC CT S D/M E
Consultas 440 [02 ACTAS |
Consulta Expedientes 440 02 [06 Actas de comité de inventarios 2 18 X Su conservacion es total como referencia
Planilla Radicados —COmITeda I o - — historica
Bl Resstamnad - Comunicacién oficial interna enviada sobre convocatoria al Comité
ans a' caslghacos - Documentos anexos
Anulacion - Lista de asistencia
Tablas Retencion 440 21 CUENTAS DE ALMACEN
Documental 440 21 .01 Cuentas de bajas de almacén 2 8 ¥ Cumplidos los diez (10) afios de retencion se
Devolucion Correo Fisico - Acta de destruccion eliminan los documentos en papel siempre y
- Acta de entrega y recibo de bienes cuando se garantice su microfilmacion.
- Acto administrativo para dar de baja los bienes
- Bajas de almacén
- Denuncio del hurto de un bien.
- Memorando donde se confirma el hurto de un bien.
- Relacion de los bienes a dar de baja
440 21 .02 Cuentas de ingresos de almacén 2 8 X Cumplidos los diez (10) afios de retencion se
- Acta de recibo y entrega simultanea, a satisfaccion. eliminan los documentos en papel siempre y
- Comprobante de ingreso a Almacén o Bodega. cuando se garantice su microfilmacion.
Dependencia 440
Serie 02 ACTAS

Subserie 0B Actas de comité de inventarios



Enviar formato

Enviar formato diligenciado al correo electrdnico:

gestion.documental@idartes.gov.co

Consultar Expediente Creado

Para consultar el nuevo expediente creado por Gestion Documental, dirigirse al instructivo:

Archivar o Incluir en Expediente



