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Introduccion

La mayoria de las oficinas se enfrentan al problema de cuanto tiempo retener el material de archivo
activo e inactivo. La respuesta esta en saber qué hay que conservar y dénde almacenarlo; esto a
su vez depende de la utilizacion de las Tablas de Retencién Documental.

En todas las instituciones se producen documentos, los cuales, una vez finalizada su gestién es
necesario almacenar, archivar, algunas veces en el archivo de la oficina gestora del documento,
archivo de gestion, y en otras en el archivo de la Entidad, archivo central. Pero, ¢cuanto tiempo se
debe conservar en cada uno de los archivos?  Es necesario archivar todos los documentos? ;Qué
hacer con ellos después de cierto tiempo? Todos estos interrogantes se aclaran mediante el uso
de las Tablas de Retencion Documental.

Definicion del las tablas de retencién documental TRD)

¢, Qué es la Tabla de Retencién Documental?

Es un formato disefiado con el fin de compilar los datos relacionados con los interrogantes
anteriores. De acuerdo con la definicion dada por el Archivo General de la Nacion, la Tabla de
Retenciéon Documental es un listado de series o tipos documentales a los cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa de su ciclo vital, asi como su destino, una vez finalizada su
vigencia administrativa, legal o fiscal.

La Tabla de Retenciéon Documental es una herramienta que va a servir a los diferentes funcionarios
para saber qué hacer con los documentos; en qué archivo conservarlos; qué procedimiento seguir;
la legislacion correspondiente a su produccion, tramite y conservacion; a qué Instituciones externas
o dependencias internas se dirigen los documentos.

Bajo este contexto doc_plus es un software que permite gestionar fondos documentales basados
en las tablas de retencion documental definidas por la organizacion.

El éxito de doc_plus ademas de su construccion con elementos de calidad radica en la
organizacioén de las tablas de retencion documental. Para ello es necesario conocer su aplicaciéon y
uso.

Uso de las tablas de retencion documental

¢,Como utilizar las tablas de retencion documental?

Para la utilizaciéon de las tablas de retencion documental (TRD) se requiere que un equipo de
trabajo defina el ciclo de vida de los documentos, para ello existen especialistas en el medio que
pueden apoyar este proceso. Una vez las TRD estan definidas se incorporan en doc plus y a
medida que se van agregando los documentos al sistema éste lleva un registro para saber en qué
etapa del ciclo de vida se encuentra cada uno.

Partes de las tablas de retencion documental

Contenido. Listado en el cual se relacionan todas las partes de las Tablas de Retencion
Documental.

Introduccién. Resefia por medio de la cual se presenta las Tablas de Retencion al usuario y se
especifican las politicas y motivaciones de la Institucion para la elaboracion de éstas.

Normas organicas. Compilaciéon de las principales normas -Leyes y Decretos- que han servido
como base para la creaciéon y modificaciones de la Institucion.
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Estructura organica. Listado de las diferentes dependencias de la institucion, debidamente
codificadas.

Metodologia utilizada para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental. Cuadro en el
cual se especifican las actividades, los procedimientos y los instrumentos utilizados en el proceso
para la elaboracion de las tablas.

Produccion documental por dependencia. Listado de los documentos que produce cada
dependencia. En primera instancia aparece el nombre de la dependencia y en seguida se colocan
los documentos en el orden y con la misma numeracion que aparecen en los formatos de las
Tablas, Fichas y Flujogramas.

Listado de documentos por orden alfabético. Listado de todos los documentos producidos por la
institucion ordenados alfabéticamente. Al final de cada documento aparece el cédigo de la
dependencia que lo produjo.

La Informacién requerida para esta version de doc plus es la mencionada en la seccién
“Contenido”, sin embargo un sistema de gestién documental requiere los demas elementos
mencionados e inclusive diferentes formatos por dependencia que se mencionan

Formato de Tabla de Retencion Documental. Formato en el cual se relacionan: cédigos, serie,
retencion, disposicion final, tradicion documental y procedimiento de cada documento producido en
las diferentes dependencias.

Formato de Ficha Técnica. Formato en el cual se relacionan: cédigos, serie, retencién, valoracién y
legislacién de cada documento producido en las diferentes dependencias.

Flujogramas. Graficos en los cuales se muestra el recorrido del documento. La dependencia que lo
produce y la institucién o dependencias a las cuales se envia. Ademas, el archivo en que se
conserva y si en la dependencia se queda el original o la copia.

Glosario. Definicion de los diferentes documentos que se producen en la institucion.

Explicacién de los formatos de tabla de retencion documental y ficha técnica

Formato de Tabla de Retencién Documental. La explicacion de su contenido se relaciona a
continuacion: Esta conformado por 6 columnas que recopilan la informacién pertinente al
documento y a su proceso.

Codigos Serie Retencion Disposicién Final Tradicion Procedimiento
1 2 3 4 Documental 6
5
Archivo Archivo
Gestion Central CT| M| S E o} C F
3A 3B

Columna 1. Cdédigos. Indica el orden consecutivo de los documentos producidos por cada
dependencia.

Columna 2. Serie. Contiene las series documentales (documentos) y los soportes que lo
acompanen, cuando es el caso. Se han colocado en orden alfabético con el fin de facilitar su
busqueda.

Columna 3. Retencioén. El tiempo en afios asignado para la permanencia tanto en el archivo gestion
(3 a) como en el archivo central (3 b) de los documentos, fue asignado previa estimacion por parte
del productor de documentos. Un documento no necesariamente debe pasar por los dos archivos,
puede conservarse de igual manera en cualquiera de los dos.
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Columna 4. Disposicion Final. Se sefiala aqui lo que se debe hacer con el documento una vez
haya cumplido el tiempo dispuesto en cada uno de los archivos o en alguno de ellos.

CT. Conservacion Total. Cuando se van a tomar las medidas necesarias para garantizar el buen
estado del documento y su durabilidad fisica.

M. Microfilmacién. Cuando el documento se va a fotografiar con el fin de obtener pequefas
imagenes en pelicula para facilitar su manipulacién y conservacion.

S. Seleccionar. Se hace una seleccidon cuando el documento asi lo requiera, de acuerdo con el
criterio de la oficina. Por ejemplo seleccionar un informe por afio y conservarlo; separar la serie de
los soportes y guardar unicamente la serie eliminando los soportes.

E. Eliminar. Cuando se considera que los documentos deben destruirse porque ya perdieron su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico.

Columna 5. Tradicién Documental. Se especifica si el documento que se tiene en la dependencia
es el original o una copia o fotocopia.

Columna 6. Procedimiento. El resultado de las Tablas de Retencion para las Series documentales
producidas por cada oficina esta sujeto a este procedimiento y alli se indica la disposicién final de
los documentos.

Formato de la Ficha Técnica. Para complementar la Tabla de Retencion Documental, se muestra la
Ficha técnica, la cual se explica a continuacion.

Cédigo Serie Retencién Valoracién Legislacién
s 2 3 4 5
1

AG AC | Ad |Leg | Fis | Tec | His | Co | Fin

Columna 1. Cddigos. Indica el orden consecutivo de los documentos producidos por cada
dependencia.

Columna 2. Serie. Contiene las series documentales (documentos) y los soportes que lo
acomparnien, cuando es el caso. Se han colocado en orden alfabético con el fin de facilitar su
busqueda.

Columna 3. Retencioén. El tiempo en afios asignado para la permanencia tanto en el archivo gestion
(3 a) como en el archivo central (3 b) de los documentos, fue asignado previa estimacion por parte
del productor de documentos. Un documento no necesariamente debe pasar por los dos archivos,
puede conservarse de igual manera en cualquiera de los dos.

Columna 4. Valoracion. Se especifica el valor que posee el documento, segun el criterio del
productor del mismo.

Adm. Administrativo. Documento que posee valor para la administracién que lo origind o para
aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Leg. Legal. Documentos que pueden servir de prueba ante la Ley.
Fis. Fiscal. Documentos importantes para efectos tributarios o para el fisco (Tesoro publico).

Tec. Técnico. Documento propio de un area especifica o especializada.
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His. Histérico. Documento que se convierte en historico y especialmente valioso para el pais por su
significado juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion
del estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas,
tecnolégicas y culturales.

Con. Contable. Documentos relacionados con la situacion financiera de la entidad, sus ingresos y
sus gastos.

Fin. Financiero. Documentos relacionados con asuntos de dinero, bancos, bolsa, etc.

Columna 5. Legislaciéon. En esta columna se relacionan las normas (leyes, decretos, resoluciones,
etc.) que de acuerdo con las funciones de cada dependencia especifiquen los documentos que
ésta debe producir, el tramite que deben seguir o la manera como se debe conservar el
documento.

Caracteristicas del doc_plus

doc_plus es un sistema de informacion que permite gestionar informacion acerca de los
documentos con base en la tabla de retencién documental.

En este sistema se pueden definir e imprimir las TRD, registrar informacién de documentos, cajas,
carpetas, folios y ubicacion.

Igualmente desde mddulos especificos se pueden realizar los movimientos de archivo respectivos:
preparacion para envios, envios, traslados, préstamos, devoluciones, consultas, reservas,
proyectos y aplicacion de actas de baja, y reubicacion de archivos.

Aunque doc_plus es un software pensado en manejar la Retencién documental también es una
herramienta ideal para administrar archivos digitalizados y vinculados con Correspo2k, lo cual le
permite llevar un registro histérico de sus documentos desde el momento en que llegan a la
entidad hasta su eliminacion o disposicion final.

1. Documento ingresaa  , \ qoalizar su tramite se  3- Numerar carpetas y

la or?::lljzcaec::]nlz se almacena foliado en la cajas, verificar ANO y
P . carpeta de la Subserie subserie
dependencia

S - 6203 . 1,2,3,4,5...

it 4 S/
I |

Permanece en el archivo de Gestion

4. Armar la caja con las 5. El Archivo Central 6. Una vez aprobado el
carpetas y hacer el Pre- verifica fisicamente el Pre-envio se hace el
envio de lo que sale de AG Pre-envio envio hacia el AC

)

It RAN

Caracteristicas especificas:

Permite Manejar archivos de varias entidades, esto significa que podra administrar fondos
documentales transferidos desde otras entidades por encargo o sucesion
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Manejar varios repositorios de archivo: Ademas de poder administrar archivos de varias entidades
doc_plus le permite clasificar otros repositorios de archivo ademas del archivo central y el de
gestion, como por ejemplo el repositorio de archivo de expedientes, contratos especiales, hojas de
vida, documentacién confidencial

Radicar documentos por carpetas o folios, enviarlos al archivo de gestiéon o a otro repositorio que
tenga los mismos atributos de éste, consultarlos, reservarlos y eliminarlos documentos de acuerdo
alas TRD.

Previsualizar en pantalla los folios si los posee digitalizados desde escaner

Controlar la reubicacion de archivos: doc_plus le permite reconstruir su archivo si por algun motivo
cambia de localizacién de su archivo

Consideraciones preliminares

Antes de la instalacion del software es importante realizar un levantamiento inicial de las
necesidades documentales y organizacién de la entidad para asi identificar responsabilidades y
flujo de trabajo necesarios para definir los permisos por usuario en el sistema asi como para
consolidar los grandes grupos documentales (series)

Las series identifican los grandes grupos de produccién documental que denotan la clasificaciéon
general de los documentos

Ej. CONTRATOS, CORRESPONDENCIA, INFORMES.
Las series se identifican en doc_plus con un codigo de 2 caracteres preferiblemente numéricos

Estas series posteriormente se subdividen en otros grupos mas especificos llamados subseries.
Las subseries son parte fundamental de la estructura de doc_plus y definen en gran parte la
identidad de la produccion de documentos

Las subseries se identifican con un cédigo de 4 caracteres preferiblemente numéricos cuyos dos
primeros caracteres corresponden a la serie y los dos subsiguientes son la subserie ordinal de la
serie padre

Ej.

01 CONTRATOS
0101 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
0102 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

02 CORRESPONDENCIA

0201 RESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA
0201 CORRESPONDENCIA INTERNA RECIBIDA
0203 CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA
0204 CORRESPONDENCIA INTERNA RECIBIDA

03 INFORMES.

0301 INFORME CUOTAS PARTES PENSIONALES
0301 INFORME DE GESTION

0303 INFORME ESTADOS FINANCIEROS

0304 INFORME CESANTIAS DEFINITIVAS

Ingreso al sistema

Aparecera en el escritorio un icono llamado doc_plus que es el acceso a la aplicacion. Al hacer
doble clic en él se abrira la aplicaciéon solicitando nombre de usuario y contrasena.

doc_plus Acceso de usuarios

I
Lagin HEMR

Cancelar |
Clave FEQFQF___

Henavar s Bassiond |

Sistemas & Informatics Ltda .
Wersion 3.064

Derechos Reservados Soparte: seiFtutopia com

Implementado por; Henry Mifio
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Una vez el sistema autentica al usuario con su contrasefia, en la parte superior de la pantalla
aparece el nombre del usuario actual, su dependencia y el nombre de la base de datos a la que se
encuentra conectado. Un poco mas abajo encontrara la barra de menuds que contiene las opciones
principales del sistema.

& Sistema de Retenciin Documental y Geztion de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR@&0OR

Sizterna  FRecursoz  Mowimientos  Reportes  Ubilidades  Apuda

Ademas aparecera la siguiente barra de herramientas que ofrece acceso rapido a las principales
funciones mas usadas

De izquierda a derecha aparecen las opciones de:

Usuarios

Dependencias

Subseries

Preparar documentos

Enviar documentos jlﬁ Ee 2B & 50 XE P
Consultas y reservas
Préstamos
Devoluciones
Ubicaciones de archivo
Bajas

Reimprimir movimiento
Ayuda y Salir

Con frecuencia encontrara otra barra de herramientas estandar que contiene los comandos mas
utilizados para manipulacion de registros
De izquierda a derecha aparecen los siguientes comandos:

Nuevo

Guardar

Imprimir

o DEHS $B2RoX2 B4 r Ny
Pegar

Deshacer

Eliminar

Editar

Buscar

Ir al primer registro

Ir al anterior registro
Ir al siguiente registro
Ir al ultimo registro
Filtro por seleccién
Ordenar ascendente
Ordenar descendente
Ayuda

Salir

AR

Menus de doc_plus

El menu Sistema: Permite administrar los datos basicos con los que operara doc_plus para su
organizacion.
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Entidades: muestra y administra informacién acerca de las entidades que producen fondos
documentales

Tipos de archivo: muestra y administra informacion acerca de los repositorios de archivo (Ej.
ARHCIVO DE PENSIONADOS, ARCHIVO DE TRANSFERENCIA DE ENTIDAD X)

Dependencias: muestra y administra informacion acerca de las dependencias que generan
documentos dentro de la entidad

Series: muestra y administra las series documentales
Subseries: muestra y administra las subseries o tipos documentales

Tipologia: lista los tipos detallados de documentos que puede contener una subserie en una
dependencia, documentos “ocultos” que se incluyen con la subserie

Tabla de retencién documental: muestra y administra informacién acerca de la tabla de retencion
documental.

& Sistema de RBetencion Documental y Gestion de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR®O0RACLE WORLD - [Tabl... M=l E3
" Archivo  Edicion  Registros  ¥er  Awuda ;'ilﬁl
A EE TS BRSNS RE
DEHE $B@oXw Wiy Y 4P
ENTIDAD|SUBSERIE | DEPEND | AG | AC | DFMF | DFCT |DFSE | DFEL | DFCD | YADM |VLEG [VFIS VCON | WFIN YTEC VHIS Tﬂiﬂ
1 306 DS4M 1 | | (Wi ] [ ] mH E m E =N N
1 5308 DA, 1 u [ ] [ | H §H N =N = N
1 B304 DSAH 1 [ T [ H = m = = N
1 510 DPE a v ] [ | H §H N =N = N
1 740 DCA, 1 | [ v [ ] mH = N =N =N N
1 2102 DANT 2 | | [w I ] [ ] mH E m E =N N
1 4702 DA, 1 HE N ®H N [ | H §H N =N = N
1 7303 DP 3 [ T [ H = m = = N
1 4501 DCA, 1 u H N [ | [ | H §H N =N = N
1 6501 DCA, 2 | [ ] [ ] mH = N =N =N N
1 7A01 SP% 1 | | [ ] [ ] mH E m E =N N
1 IEN] D54, 2 u [ ] v [ | H §H N =N = N
1 2102 SP3 2 [ T [ H = m = = N
1 2103 5P 2 u v ] [ | H §H N =N = N
1 0301 D54, 1 [ T [ H = m = = N
1 2103 DPE 2 u H N [ | [ | H §H N =N = N
1 1304 DA, 1 u [ ] ] [ | H §H N =N = N
|Ready Z

Terceros: muestra y administra informacién acerca de las entidades, personas o referidos de la
documentacién. Esta opciéon permite mas adelante relacionar facilmente los documentos
relacionados con una determinada entidad o persona

Estados: Esta ventana muestra informacién acerca de los estados que puede tomar el documento
y especifica si puede ser o0 no prestado en el mismo. Los estados disponibles son:

En espera de envio: el documento ha sido ingresado por la dependencia pero sin enviar -
normalmente se encuentra en el archivo de gestion

Disponible: el documento se ha enviado a cualquier repositorio y disponible para cualquier
movimiento
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Reservado: el documento se ha solicitado pero no ha sido autorizado el préstamo

Prestado: el documento se encuentra en poder de quien lo reservo

En proyecto de baja: el documento se encuentra marcado para baja

Baja: el documento ha sido aplicado para la disposicion final

Menu Movimientos: Este menu contiene acceso a las operaciones mas utilizadas de doc_plus
Preparar_documentos: esta opcidén permite registrar informacion de cada documento que sera

preparado para remitir a la unidad de archivo Central. Una vez el documento termina su tramite
queda en el escritorio de algun funcionario, quien usa esta ventana para registrarlo.

Descripcién de los campos:

Entidad: entidad que recibira el manejo y control del documento

Dependencia: Dependencia que esta registrando el documento, normalmente es la del usuario
Subserie: subserie del documento especificada previamente en la TRD

Afo del archivo: afo en el cual fue creado o emitido el documento

Fecha del documento: fecha en la cual fue creado o emitido el documento

No. de carpeta: numero de la carpeta donde se esta almacenando fisicamente el documento
Se relaciona con: campo para seleccionar un tercero que tenga relaciéon con el documento

Una vez se selecciona la subserie del documento que se esta registrando, en la parte inferior se
actualiza los detalles de la retencion.

El botdn “Ver tipologia” muestra la tipologia detallada de la subserie de acuerdo a la dependencia.
El boton “Nuevo” crea un nuevo registro.

El boton “Guardar” valida y guarda la informacion en el sistema.

El botén “Relacionar folios” permite digitalizar el documento siempre y cuando el moédulo esté
configurado.



doc_plus - Manual del usuario

& Sistema de Retencion Documental y Gestion de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR&O0ORBACLE WORLD - [Prep... [H=] [E3

3 Aichivo Edicion Redistros Wer Awida ===l
[2AE DS 2D O RE XS W
IDE&E BB X2 B MY 2 PE

Entidad emisora IFDNDD DE PASIO SOCIAL DE FERROCARRILES MACIONALES DE COLOMEIA

Dependencia: ISIS ISISTEMAS - PRUEBAS
Subgerie: ISSSS IINFDHMES DIRECTIVA PRESIDEMCIAL 02 DE 2000
Afio del archivo Fecha del documento: Mo, de carpeta:

I 200 I 014024200 456

Se relaciona con: IPHESIDENEIA DE L& REPUEBLICA,

Descripcion:  [CONTIEME CALIFICACIONES DE L& FASE 1Y 2

Frango: Caja: Tatal Folios: Usuario
I 115 I 44 IHENH
— Detalles de retencian
|1 Archivo gestion Conzervacian [ En CD [ Eliminar Valoracion [ Adminsitrativa [ Fiscal
|2_ rchiva central [ Total [ Micrafilmar [ Contable [ Legal
[ Seleccionar I ORIGINAL [ Financiera [ Técnica
Huewva | Yer Tipologia | Belacionar folios | Quardar Cerrar
|Ready A

Ajustar documentos: esta opcién permite hacer correcciones de los registros previamente
ingresados, siempre y cuando no hayan sido enviados al archivo central.

Para llevar a cabo esta accion se seleccionan datos claves del(los) documento(s) a modificar.

& Sistema de Betencion Documental y Gestion de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR@0DBACLE WORLD - [Ajustar do... !E

4 Archivo Edicion  Fegistos Yer Apuda 18] x|

2EHE R RBSREFXE? R

D& L R X B MY A 2P0

Entidad I 1 ﬁubseriel 21 Eﬁﬂl 1333 erendencial D34 EMDstrar documentas Cermar Cancelar

ENT|DEPEND |SUBSERIE ARO|DOCUMENTO| CAJA FC DODC DESCRIPCION o

1 1999 31-DEC-1993 CIRCULAR 001496 DISPOMIB

1 |DSA 2101 1999 1166 128 31-DEC-1993  |CORRESPONMDEMCIA MINISTERID DE SaLUD DISPOMIBL

1 |DSa 2101 1999 [1168 128 31-DEC-1993  |CORRESPONDEMCIA MEDINORTE - CONTRATO 059738 - ADISFONIBL

1 |D5a 2101 19393 11173 129 31-DEC-1933  |CORRESPONDEMCIA CONTRATO 05738 - MEDICOS ASQIDISFONIBL

1 |DSA 2101 1999 1174 129 31-DEC-1993  |CORRESPOMDEMCIA COMTRATO 055498 - FUMDAMEP AMDISFONIBL

1 |DSa 2101 1999 1176 129 31-DEC-1933  |CORRESPONDEMCIA CONTRATO 050498 - CLINICA GRAL. [DISPONIBL

1 |DSA 2101 1993 1177 129 31-DEC-1933  |CORRESPONMDEMCIA COMTRATO 054498 - FUMDAMER SADISPONIBL

1 |DSa 2101 1999 11179 129 31-DEC-1993  |CORRESPONDEMCIA CONTRATO 052/98- CLINICA VARGADISFONIBL

1 |D5a 2101 1933 11180 130 31-DEC-1933 PP 023 - CLIMICAVARGAS - FUERTOS IZJISF'DNIBLv
4 | »

| Colurnna: 1 Fila: 1 de 75 4

Al hacer doble clic aparece una ventana igual a la utilizada para el registro inicial.
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& Sistema de Retencidn Documental y Gestidn de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR®@0RACLE WORLD - [Ajustar do... [H[=] E3

4 Archivo Edicion  Registos Wer Apuda =lElx]
2 EEDS LB XEP W
DEHE $BBoX2 B> MY 22

Entidad emizora IFCINDD DE PASIVO SOCIAL DE FERROCARRILES WACIOWALES DE COLOMEIA

Dependencia; ID Sh I

Subserie; |2‘I m ICDNSECUTIVD DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

Afio del archivo Fecha del documento: Mo, de carpeta:

| 1353 /121999 Tie8
S relaciona con: | Ajustar documentos/doc_plus/ E3

Descripcion:  [CORRESPONDENCIA MEDINORTE - CONTRATO 059/98
Dezea guardar los cambios?

4

Rango: Caja:
I— o Mo | Cancelar |
i Detalles de retencidn
|2 Archivo gestion,  CONSEIvacian [~ EnCD ™ Eliminar Waloracion [ Adminsitrativa [~ Fiscal
IT Pl el v/ Tetal [ Microfilmar [T Contable [T Legal
[ Seleccionar I COPIA [ Financiera [ Técrica
= | Yer Tipologia | Relacionar folios | Guardar Cerrar
[Fila1 de 1 i

Pre-envios: una vez se encuentran consignados los datos de los documentos, se procede a
diligenciar el numero de preenvio, el destino.

Al hacer clic en “Mostrar documentos” aparecen los registros que cumplen con los criterios, se
seleccionan los que se incluiran en el pre-envio y se hace clic en aplicar.

& Sistema de Retencidn Documental y Gestidn de Archivos doc_plus - DPE::BMB PGA_USR®0ORACLE WORLD - [Pre-envios... =] E3

g Archivo  Edicion  Registoz  Mer  Ayuda - |E |i|
[cEED 2D 2 RNEXE?E
|DEHS |t BERo X228 M8
Enwia NU-I'I Preanvia No. IDF'E -2003-3315 Ongen |ﬁG Qestinol'&‘c |;I Mostrar documentos Aplicar LCancelar
FL|ENT|PR|DEPEND |SUBSERIE |AND | DOCUMENTO | FC DOC | FC LIMITE |AHOS DESCRIPCION &
1 DFPE £302 1996 |2225 #1-DEC-1936 [30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES FEBRERC 310- 621 DE 1936
|| 1 DPE E302 1996 [2226 1-DEC-1996 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIONES MARZO 1006 - 1206 DE 1936
|| 1 DPE E302 1996 [2227 31-DEC-13596 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES MARZO 1006 - 1206 DE 1936
| | 1 DFPE £302 1996|2228 #1-DEC-1936 [30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES ABRIL 1317 - 1441 DE 15996
|| 1 DPE E302 1996 [2229 1-DEC-1996 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIONES MAYD 144E - 1312 DE 1996
|| 1 DPE E302 1936 [2230 31-DEC-13596 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES JUMIO 1913 - 2135 DE 1936
| | 1 DFPE £302 1936 2231 #1-DEC-1936 [30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES JULIO 2142 - 2396 DE 1936
|| 1 DPE E302 1996 [2232 1-DEC-1996 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIONES AGOSTO 2427 - 2863 DE 1936
|| 1 DPE E302 1996 [2233 31-DEC-13596 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES SEPTIEMBRE 2694 - 2330 DE 1396
| | 1 DFPE £302 1996 |2234 #1-DEC-1936 [30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES OCTUBRE 3029 - 3231 DE 1996
|| 1 DPE E302 1996 [2235 1-DEC-1396 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES MOWIEMBRE 3236 - 3428 DE 1996
|| 1 DPE E302 1936 [2236 31-DEC-13596 |30-DEC-2000 4 |RESOLUCIOMES DICIEMBRE 3510 - 3631 DE 1936
| | 1 DFPE £302 19597 |2237 #-DEC-1997 |30-DEC-2001 4 |RESOLUCIOMES EMERO 007 - 260 DE 1997
|| 1 DPE E302 1997|2238 1-DEC-1957 |30-DEC-2001 4 |RESOLUCIOMES FEBRERD 276 - 339 DE 1937
“ »

|Columna: 1 Fila: 1 de 345 7
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En este punto es posible imprimir un acta de pre-envio seleccionando “Si” a la pregunta “Desea
imprimir el reporte?”

& Imprimir reporte = 5]
Irnprirniie | Impresora... | Cermar |
@ REPURLICA DE COLDMBIA
BINISTERIDDELAPROTECCION SOCIAL

ENYIO DE ARCHIVO No. 8

Fecha de envio 140703 10:15:21
FERROCARRILES HACIOMALES DE COLOMEBIA

Origen 0  ARCHNO DE GESTION
Destino 1 ARCHNO CENTRAL
Dependencia  JANT DIVISION ANTIQGILIA,

ENT DEPEND SUBS  ARO CARPETA  CAJA FOLIOS DESCRIPCION DE LA CARPETA

1 DANT 2102 1994 4G 3 73 CORRESFOMNDEMCIA CIRECCION GENERAL -
1 DANT B304 1994 46 4 40 NOWEDADS NOMIMA

1 DANT 2101 1994 43 4 363 OFICIOS

1 DANT 2101 1994 45 4 43 AVALUOS Y PLANOS

1 DANT 4702 1994 41 4 37 AUTORIZACIONES P f DOCUMENTO

1 DANT 4702 1994 40 4 85 DOCUMENTOS AFILLIACION

1 DANT 2101 1994 47 4 65 DIVISION SERVICIOS ASISTEMCIALES

1 DANT &501 1994 a0 4 225  RESOLUCIONMES SEPT-DIC

1 DANT 2101 1994 42 4 285  DUPRLICADO OFICIOS

1 DANT 2101 1994 49 4 25 INTERVEMTORIAS A CARGO DE NOREUI T
1 DANT B501 1994 45 4 g6 ACOGIMIENTO DE LEY

1 DAMT 8502 1994 349 4 64 RELAC. GRAL. DE CENTEMCIAS

Mo h 1T A A 4 [ntad [t o e o Y} 1

V2 0850 p.m.

Una vez efectuado el envio de documentos se puede hacer uso de las opciones de gestion del
sistema como se ilustra:

iﬁlniciol @PowerBuilder - | @Heproductol dl @manua dedoc_...l Microsoﬂ Pon... I % Sistema de __

1. Funcionario necesita 2. Consultaen doc_plusy 3. Se dirige el AC para

consultar datos de un selecciona Consulta 6 consultar el documento o
documento Préstamo retirar la carpeta
*
=1 t“ Ficha de
& préstamo

Regresa al AC 6 Permanece en la dependencia del funcionario

4. Una vez finalizada la 5. Si la carpeta posee nuevos
consulta se dirige al AC folios se elabora oficio al AC
para regresar la carpeta remitiéndolos
L)
t Ficha de :E .
L : 7 i
7\ préstamo ‘\ Ju

Envios: Esta opcion permite tomar los registros del pre-envio y llevarlos al archivo central,
consolidando asi el envio. Se suministran los datos significativos para filtrar la consulta y al hacer
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clic en “Mostrar documentos” aparecen los registros que cumplen con los criterios, se seleccionan
los que se incluiran en el envio y se hace clic en aplicar.

Al igual que en el pre-envio es posible imprimir un acta de envio seleccionando “Si” a la pregunta
“Desea imprimir el reporte ?”

Consultas-reservas: A través de esta ventana se pueden realizar consultas de los documentos
para poder identificar su estado (prestado, reservado, baja) y ubicacion (archivo central o archivo
de gestioén). Si el documento esta disponible es posible hacer clic en el botén “Reservar”

Para poder confirmar la reserva es necesario que el usuario confirme su contrasefia con el fin de
identificar plenamente quién esta solicitando el documento.

Escriba su clave para confirmar el mo¥imiento Xl

Aoeptar

Login I'I
Clave Ixxxm1

Sizgternas & Informatica Ltda

Cancelar

Fenowvar su Fassword

Werzian 3064

Derechos Reservados Soporte: seifEtutopia.com

Implementado por: Henny Mifio

I Sistema de Retencidn Documenta ] 18] x|

] Archivo Edicion  Reagistros  Wer  Ayuda ;Iilﬂ
*«EHEDDS 2BBEXS?FR
DEHSB| s BRoXw|[Wir Y|4z PR
Subszerie Iﬁz d|ESTADISTID’-\S MEMSUALES Afo |2DDD Mostrar documentos Reservar | Cerrar |
ENT DEPEND|SUBSERIE |AHD NUM DESCRIPCION CAJA FOLIOS TIPO DE ARCHIVOD =
1 |DSA 3502 2000 |BIJD COMSORCIO MEDINORTE EME-FEE/O0 | 84| J28ARCHMD CEMTRAL Kl
1 |DSA 3502 2000 |BEI1 CONSO0RCIO MEDINORTE FEE/OO | 84| Z10ARCHMD CENTRAL K|
1 |DSA 2000 |EIJ2 CONSORCID MEDIMORTE MAR/00 | 84| 290ARCHMD CENTRAL kil
3502 : HIWO CEMTRAL ]
1 |DSA 2000 |SEI4 CONSORCID MEDIMORTE ABR-MAY /00 | 85| ZEBARCHMND CENTRAL K
1 |DSA 2000 |El35 CONSORCID MEDINORTE MAY-JUN/OD | 85| 138ARCHMD CENTRAL kil
1 |DSA 2000 |EIJE Z39ARCHMD CENTRAL Kl
1 |DSA 2000 |BIJF" BEMACHIVD CEMTRAL Kl
1 |DSA 2000 |B|38 Z20ARCHND CENTRAL i b
1 |DSA 2000 |EIJS 47SACHVD CEMNTRAL kil
1 |DSA 2000 |B‘ID Z2AARCHIND CEMTRAL Kl
1 |DSA 2000 |B'I1 B1RCHWD CEMTRAL K
1 |DSA 2000 |E'I2 T T DT T T T T T Z203ARCHMD CENTRAL kil
1 |DSA 2000 |E13 CONSORCIO MEDIMORTE OCT./00 | 88| 48BACHNVD CEMTRAL Kl
1 |DSA 2000 |B14 COMSORCID MEDIMORTE OCT./00 | 88| Z21BRCHND CEMTRAL Kl

Cancelar reserva: Esta opcion permite cancelar una reserva efectuada previamente, en caso que
quien esta solicitando el documento ya no lo requiera.

Sdlo quien ha reservado un documento o el funcionario administrador de archivo pueden cancelar
reservas.

Al confirmar la operacion aparece un mensaje indicando que el documento ha quedado disponible
para otro funcionario.
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M Sistema de Retencion Documental y Gestion de Archivos doc_plus - DPE:1 PGA_USR@ORACLEAYOR! - |E |i|
[ archive  Edicion  Registros  Wer  fyuda 18] x|
|2EE D 2B XS? R
IDEHS Y BRoX2 B TG 5 E PR

Documentos reservados

. . Cancelar rezerva Cerrar
Seleccione el documento sobre el que desea cancelar la rezerva p haga clic en Cancelar rezerva
RESERVA FECHA RESERVA ENT DEPEND SUBS CARPETA AND RESERVADOD FOR DESCRIPCION DE LA CARPETA

ADMINISTRADOR ONSORCID MEDINORTE ABR/O0

Cancelar reserva/doc_plus/

Al confirmar la operacion aparece un mensaje indicando que el documento ha quedado reservado.

Préstamos: A través de esta opcion el funcionario administrador del archivo o quien tenga
privilegios puede registrar el préstamo de los documentos que se encuentran reservados.

I Sistema de Retencion Documental y Gestion de Archivos doc_plus - GCIZJIFTY PGA_USR@ORACL - |E |i|
[ archive  Edicion  Registros  Wer  fyuda 18] x|
2 EHE RS 2BBEXESPR
DHS dBRo X 2|8 MY |8 E 2
Efectuar préstama Lancelar
RESERVA FECHA RESERVA ENT DEPEND SUBS CARPETA AND RESERVADO PDR LOGIN1 DESCRIPCION DE LA CARFPE

2D?5|22£D?.-’2008 16:55:20 |‘| |D Sa |3502 |E1‘I |2DDD F—\DMINISTHADDH |‘|

¢ 1 Y
2D?E|22.-’D?.”2DDB1 04 |‘I |DF' |DBDB |58? |2DDE |F'ATF|IEIA LOPEZ |LF'LA }QETASD DE COMISION DE PERSOMNAL
2D??|22£D?.-’2DE|8 16:57:40 |‘I |D SAN |4501 |88 |2DDD |CLEMENCM SaNABRLA |NCSA |T RasSLaD0S SERVICIOS MEDICOS [ELI

|CDNSDF|CID MEDINORTE SEPT/00

—

Documentos en prestamoy/doc_plus;

Devoluciones: Como su nombre lo indica esta ventana es utilizada para registrar las devoluciones
de los documentos que poseen los funcionarios (usuarios del sistema). Esta opcion esta disponible
para el funcionario administrador del archivo.

Igualmente desde esta opcion se pueden consultar los documentos que se encuentran fuera del
archivo y sus respectivos tenedores.
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M Sistema de | ivos doc_plus =12 x|
[ Archive | 5 Wer  fyvuda == x|
[cED2+ B2 XS RN
|IDEHS | BER X By PG 4 E P
Efectuar devoluzian | Cerrar |
RESERVA FECHA RESERVA EMT DEPEND SUBS CARPETA AND  RESERVADO POR  LOGIN1 DESCRIPCION DE LA CAR |
202822/07/2006 165854 1 D5A (3802 B04 12000 ADMINISTRADOR f [FONSORCID MEDINDRTE ABR-MA:
202722/07/2008121723 1 DSA (302 613 2000 |ADMINISTRADOR [FONSORCID MEDINORTE OCT/00
191706A0/2007 115408 1 DSAD 4301 327 (1398 [RUBEY ANGARITA [CONTRATO Ne 034/38 - MARID GO
191605/10/2007 11:65366 1 |od 2308 (1176 (1933 [RUBEY ANGARITA [EONT. N 034/98 MARIO GOMEZ
1775[14/06/2007 151848 [1 |04 [6702  |2456 2005 [DENIS JOHANNA ACOSTA [DRDEN 051 -2005- HERSILLAS
IDENIS JOHAR A ORDEM HUMBERTO OTAl
1773[14/06/2007 15:18:28 {1 702 {2460 {2005 [DENIS JOHANNA ACOSTA [DRDEN 055 -2005- DIEGD A YELANL
1772[14/06/2007 151820 1 |od [ 2017F INFRISIMHARNS AFAETA |[ORDEN 050 -2005- HUMBERTO OTaA
ArEa i T T2 A IS =0 | M YA D e voluciones,‘doc_plus/ M EDHDEN 075 -2005- ALTERMATIVAS [
1769[14/06/2007 14:50:26 1 |0J M |[DRDEN 048 -2005- RAFAEL RUIZ BU _|
1766[14/06/2007 14:50:18 1 |0J M |[ORDEM 047 -2005- OMAR R, ACEYDL
1767[14/06/2007 14:50.09 [1 |oJ M [ORDEN 041 -2005 KARINA ICELA RI
1766[14/06/2007 1450:00 [1 [0 M EDHDEN 0136 -2005- MARIO ENRIQUE
1765[14/06/2007 14:4952 1 |0J M [IRDEN 032 -2005- ALTERNATIVAS C
17E4[14/06/2007 14:43.43 1 |04 i T | M [ORDEN 021 -2005- UNIMATUINAS Y
1763[14/06/2007 14:43.35 1 |oJ B702 2424 2005 [DENIS JOHANNA ACOSTA  [DJAM  [ORDEN 013 -2008-.J05E DANIEL SAT

En este caso sera requerido que el funcionario que esta devolviendo el documento digite su
contrasena con el fin de identificarlo plenamente.

Al confirmar la operacién aparece un mensaje notificando que la devoluciéon se ha efectuado y que
el documento ha quedado disponible.

Ubicaciones de archivo: Dado que el archivo se encuentra fisicamente en algun lugar doc_plus

ofrece la posibilidad de especificar por lotes en qué estante se encuentra cada documento,
logrando asi dar un mejor orden en el momento de ubicar cualquier caja, carpeta o folio que se
requiera.

Wl Sistema de Retencidn Do ==l x|

[ Archiva Edicion  Reagistros  Yer  Avuda ;[ilil
2T EHODS AB O X & W
DEHE Y B@v X Wi r MY 87 P

Entidad I 1 erendencial ot E stante |55 Mostrar documentos Ubicar | Cancelar |

FL ENT ESTANTEDEPEND SUBSERIE ANO DOCUMENTO FC DO ANDS DESCRIPCION -
o - IO D

| 15 CC 3701 2000 | 20 |INFDHMES COWNTADURIA & DICIEMBRE DE 2000

7 155 oC 37m 1933 |3'|-DEC-1998 | 20 |CDNTADUF||A PUBLICA INFORMES 1998

| 1 CC 3701 15997 |31-DEC-193? | 20 |INFDHMES 1937 COMTADURLA PUBLICA

v 155 oC 37 1939 =] SUUPERSALUD A DICIEMBRE DE 1999

el 1155 DC 37 1933 SUPERSALUD & NOWIEMBRE 1933

v 155 oC 37m 1939 COMTADURIA PUBLICA 1999

el 1155 DC 37 2002 (27 ARGEM DE SOLVEMCIA SUPERSALUD 2002 2,

v 155 DC AT 2002 |2 ARGEM DE SOLVENCIA SUPERSALUD 2002

7 155 oC 37m 2002 27 CONTADURIA & 31 DE DICIEMERE DE 2002 2¢

v 1155 DC 3T 2002 (2723 [FT-UEC-200 [ 20 HFUR CONTADURIA A 30 DE JUWIO DE 2002 1/2

] 1 oC 37m 2001 (2119 |3'| -DEC-20M | 20 ||NFDF|MES ASUPERSALUD 2001

De esta manera al ingresar a la ventana de ubicaciones se selecciona la dependencia y la subserie
a consultar, opcionalmente el estante (al dejar este campo vacio aparecen los documentos que no
poseen estante). Al hacer clic en “Mostrar documentos” aparece el listado de documentos que
cumplen con los criterios seleccionados.
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Posteriormente se escribe el estante al cual se desean ubicar los registros en la casilla respectiva,
se selecciona cada registro y finalmente el botén “ubicar” guarda la informacion respectiva.

Bajas: las bajas de documentos son una operacion legada en el manejo de las tablas de retencién
documental, permiten evacuar documentos que ya cumplieron con su ciclo de vida y por ello les
debe se aplicada su disposicion final segun lo consignado en las TRD.

Dentro de este proceso un comité especializado en el manejo documental conformado por
funcionarios de la organizacién se reune periddicamente con el fin de evaluar el movimiento a
realizar con respecto a los documentos que ya expiraron segun las TRD. El comité revisa un listado
preliminar y define detallada y selectivamente la accidn a seguir. A este paso se le denomina
Proyecto de Baja.

Dentro del proyecto de acta de baja se menciona si la disposicion final de cada uno de los
documentos sera microfiimar, seleccionar, eliminar (destruir), conservar en CD o conservar
totalmente éste.

Paso seguido el administrador de archivo procede a aplicar las determinaciones del proyecto de
acta de baja realizando los movimientos de "Baja de documentos” en doc_plus emitiendo como
resultado el Acta de baja.

Tanto el proyecto de acta de baja como el acta definitiva en si son generados en doc_plus,
impresos y firmados por las partes involucradas.

Proyecto de acta de baja: A través de esta ventana se selecciona una fecha de corte con la que
son mostrados los registros a evaluar usando el botén “Mostrar documentos”. Se suministra un
numero o identificador para el proyecto de acta de baja y se selecciona cada registro a incluir.

Una vez ello se hace clic en "Aplicar” para generar asi el informe respectivo que sera evaluado por
el comité.

[ sstema ds Retiesciin Ducemental p Geabtis @ Archbm dec_gh =l0lx]
el B+ 2BSEXST R
OES G @™o Wi 4k bR FR

Facha da cata Im-ﬂl'm N e b ] Fexmcia dobsa Hee |19 Harkw decurariar Aphcm Carcuia
FL PARALA ERTDEPERD SURSERSE AS0 CARPETA  FC DD FCLETE AHOE [HESCAIPLIDN SAIBSERSE =
1= 141 DEA £-1F) A0 FuF SOECHOD  [X-DECHNE & MATRILES DE FROGRAMAOOH PY Pl ESTADETICAE MEHSUGLES
1= 1H1  DEA T2 I FLECZION  (OHDEC-20T% % MATRICEE DE PROGRAMAO0H PYPRIN  ESTADTICAE MEHELMLES
L EF e 120 ALECZI0E  [OHDEC-2007 % E5Tal. CLM GEM HORTE MaGDaLERS OCT ESTaDf5TICAE MEHELLLES
= 191 DEs T30 2002 1198 SOEC20E  (X-DECHNT 5 ESTAD ARCeMED AHTIONOU W SEFALD ESTADMETICAS MEHSLSLES
r L T2 e 1 m =] GEM HORTE aTLAH KCA AES T TICAS MEHELILES
1= 191 DEs T30 SO0 1157 i1 HOATE MAGD. MARET AES TADETICSS MEHELLES
r 1ops |[ER e 196 3',. frrak proonpcto da acta de bage? |WOATE FECE. MOV TR ESTADITICAE MEMELMLES
1= 191 DEs T30 2002 1155 h UORTE ATLAMTICT DI ESTADETICSE MEHSLLES
1= 1H1  DES T2 e 1 M VED PREY 8NTIOGURS / ES TADF TICAS MENELALES
1= 191 DEs T3 SO0 1183 E LI | PREW. SHTIOOU OCTUBIES TAD 71 CA5 MEHSLASLES
1= 1H1  DES T2 e e W5 CAGEMRA, DI A2 E3TaDRTIGAS MEHELMLES
1= i1 DEA L e [1iE SOECHOE  [W-DECHNT & ESTAD MECAHORTE TLMADD HOW 0 ESTADETICAE MEHSUGLES
1= 1H1  DES T2 e B0 ADECLIE (HDEC-2007 5 ESTal. FUHDACION WED FAEY SHTIOOUE, KESTADRTIGAS HEHELMLES

Al confirmar la operacion aparece un mensaje indicando que el documento ha quedado marcado
para dar de baja y efectuar su disposicion final.

En este punto se imprime el proyecto de acta de baja seleccionando “Si” a la pregunta “Desea
imprimir el reporte ?”
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Il Imprimir reporte o ] |

| rprirviie Impresora... Cerrar

PROYECTO DE ACTA DE BAJA No. 19
Fecha de proyecto:  22-JUL-2005

Observaciones  Se relaciona con el oficio 33

Entidad Depend Subserie  Documento Afio Ds Folder:

1 DSA 3502 1188 2002 ESTAD. MEDICOS AZOC. BOGOTA IV TRIMESTRE /102
1 DSA 3502 REN 2002 ESTAD MEDINORTE TUMACO MOW/2002

1 DSA 3502 1194 2002 ESTAD. FUMDACION MED PREY. ANTIOQUIA fOCT /

1 DSA 3502 1198 2002 ESTAD FUNDAMED ANTIOQUIA SEPDZ

1 DSA 3502 7965 2000 MATRICES DE PROGRAMACION P Y PO1

1 DSA 3502 1197 2002 ESTAD. CLMICA GEN NORTE MAGD. MARZO /A2

1 DSA 3502 797 2000 MATRICES DE PROGRAMACION P Y PO1

1 DSA 3502 1190 2002 ESTAD. FUNDACION MED PREY ANTIOGQUIA, NCY /02
1 DSA 3502 1193 2002  ESTAD. FUND MED PREY. ANTIOQUIA OCTUBRE /02
1 DSA 3502 120 2002  ESTAD FUNDAMED. ANTIOGQUIA

1 DSA 3502 1200 2002 ESTAD. CLIMN GEN MORTE MAGDALENA OCT A2

1 D34 3502 1192 2002 ESTAD. CLM WARGAS C/GEMNRA DIC /12

1 DSA 3502 1195 2002 ESTAD. CUM GEM MORTE ATLANTICO DIC/2

1 DSA 3502 1188 2002 ESTAD. CUM GEM MORTE ATLAN OCTUBRE /2002

Ad

Aplicacién del acta de baja: Una vez definido el rumbo de cada documento se accede a esta
opcién para suministrar un cédigo de oficio (segun lo defina el administrador de archivo) y el
numero del proyecto de acta de baja relacionado.

De ésta manera se muestran los documentos del proyecto de baja relacionado, se seleccionan
segun el caso y se procede a aprobar la baja de los documentos haciendo clic “Aplicar”

B 4wt e e Booboriois Docusseskal y Gostidn de fechives doc_plus - [PE:] PGA_LSE:
- i "

BNl LYY LY T kL
(OES Lo X WH A M NI TR

Archu e buiaa. [ Dbcacebsa [EC112008  Propsciods basba [19 uuunhu-u| Aplew | Cancaler |
FL PREAS ACTADERALA ENT DEPEND SUSSERIE CAAPETA FCOOC  FCLIMITE  AROS DESCRIPONIN

19 S 118 2002 [71-DEC-2002  AHEC-EOOT B [EGTAD WEDACCE A5, BOGOTA M TAMESTEG LADIET I
&= i4 ¥opas e 141 N (3 DECE  SLDEC AP §  ESTAD FLMCACIIIH MED PRE AT FESTADIETID
= 14 1 fme e 1191 007 [MDEC00Z  OMDEC-EOOT 5 EGTAD MEDRORTE TUMACOMON/2MD?  [EGTADIETID
= i4 §oopas e 1! [ G| 5 FSTAD CLNWRGAS CRENRADCAR  ESTADISTIO
= 14 1 fme R 1 5 [EGTAD FLRD MED FREY. SNTIOOLLS DCTUBEGTADET I
= i4 §oopas e 11 P} corfiran aplaciondel acta bt || 5 [ESTAD. FURCALION HEDK FREV. AHTIDOUIA ESTADIET I
= 19 I fme e no 5 [EGTAD CLIM GEM HORTE ATLAHTICO DICATZ [ESTADETID
& i4 §oopas e i §  [EETAD CLIACA GEH MORTE MABD. WARZD SESTADIET I
- 19 : (I =) o 1 ﬁ 5 [ESTAD FUHDANED BNT GG BEFAR ESTACIETIC
= i4 §oopas e i - §  ESTAD. CLIH GEH MORTE MABDALEHA (T ESTADIETID
= 13 N e e 120 2002 [MDECNI:  ODECETOT 5 EGTAD FUMUHED. AHTIDOUR EETADIETIC:
= i4 §oopas e ] 0 [HDECH00  CLDEC-H0S §  ATHICES DE PROGRAHACION FYRA  [ESTADISTID
= 13 N e e M 2000 [I-DEC000  ODECEO0S 5 MATAICES DE FROGRSMACION FYRAIl [EGTADIETID

En este punto se imprime el Acta de baja definitiva seleccionando “Si” a la pregunta “Desea
imprimir el reporte ?”
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I Imprimir reporkte = |EI|£|
Irnprimir Impresora... Cerrar
Acta de baja No. 3 Fecha: 22-JUL-2003
Obgervaciones  Se relaciona con el oficio 11
Entidad Depend Subserie  Documento Afio Ds Folder
1 DSA, 3802 1188 2002 ESTAD. CLIM GEMN MORTE ATLAN OCTUBRE /2002
1 DSA 3602 1189 2002 ESTAD. MEDICOS ASQOC, BOGOTA IV TRIMESTRE A2 (I
1 DSA 3502 1150 2002  ESTAD. FUMDACION MED PREYW ANTIOGQULA MOYW 02
1 D3A 35802 119 2002 ESTAD MEDIMNORTE TUMACD MOW/2002
1 DSA, 3802 1192 2002 ESTAD. CLIM WARGAS C/GENRA DIC 02
1 DSA 3602 1193 2002  ESTAD. FUMD MED PREY. ANTIOQUIA QCTUBRE A2
1 DSA 3502 1194 2002  ESTAD. FUMDACION MED PREY. ANTIOQUIA JOCT /
1 D3A 35802 1195 2002 ESTAD. CLIM GEM MORTE ATLANTICO DICAOZ
1 DSA, 3802 197 2002 ESTAD. CLIMICA GEM MORTE MAGD. MARZD D2
1 DSA 3602 1199 2002 ESTAD FUNDAMED ANTIOGULA SEPD2
1 DSA 3502 1200 2002  ESTAD. CLM GEM MORTE MAGDALEMA OCT /02
1 D3A 35802 120 2002 ESTAD FUNDAMED. ANTIOQLUIA,
1 DSA, 3802 e 2000 MATRICES DE PROGRAMACION P Y PO
1 DSA 3502 797 2000 MATRICES DE PROGRAMACION P Y P
4| L
Reportes

Este modulo permite ver e imprimir listados de informaciéon manejada por doc_plus.

Tablas basicas: a través de ésta opcion es posible imprimir los listados de los items mencionados
en el modulo de tablas basicas:

Series y subseries

=101 ]

Il Imprimir reporte

|primir Imprezora... Cerrar

LISTADD DE SERIES ¥ SUBSERIES
Fecha de corte: 22/07,2008

Serier 01 ACCION DE TUTELA

Codige  Mambre Subserie
0101 ACCION DE TUTELA
o102 ACCIONES DE TUTELA SERVICIOS DE SALUD
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Tabla de retencién documental completa y por dependencia (opcionalmente se pueden incluir las

tipologias)
| 138 R
| I || | s, - | Cowrsar
TABLA DE RETEMNGION DOGUMENTAL
Fatha fa mifls  ZEAVEITH
dadaa [EPETAETLR, ST =T: Corosscion Toisl | Cr Crigired
- K KT  Copl
=g N SHIN BE PERSORAL A e G |
E Eirdve Tl e
et ——— Frmam poman|  Coposttna | dooarecl
TW!H Ak B T L] 5 E =] C
Rl | NPOANE (ESARTLA: DEFNTIVAS ] I
IERETTE
FREPORTE RERELY LA E CELANTIA
e | a [ mfuf | [ [ f=]
WML, FOR BB
BTG [ PEREOHAL
RESGLINET D PR WAL
LETADE S E P
I | PRoMRascCECARMITAM YEBESTPA B, | 1 | & | | | | x| £ | [P
LR THCT O P AT
TR D AL TRADADE
B ALLLL W,
m'mum |1|]||||:{|:{|r‘ﬂ'md—
FORATD
B4 | REHTRI PATRORA [ 2 T i Talul T T Txl
e
Tipologias
[T -
| Irprerm || s . | Corar
LISTADD DETALLADG DE TR QL OGE1AS
00
11 HOLETIKES
1101 BOLETIM OSRD DE ALMACEN BT
DEAL BNISION DE SERVICIOR ADMIKESTRATTV0E BOLETH DA
EALICTLO DR NELDAD FREALFIERTAL
JOFTEN QE CIWFRA
SOMPROBSHTEE DE IWOREBD & A WarEN
13 CERTEHACI0RES
1509 CEATIFICADNS DE DISFONBLDAD FAESURLESTAL
O O%SI0R OF DI TASIL IR CEETICACDS
CLITRATTA
OROIERES DE BERAEK
READLLICKIHER
RO EREE DE COWPRSA
RETETAR & COWFR A FREBUPUEETAL G0N EGFORTER
U of 108

Terceros
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Ubicaciones de archivo por estante.

(T e -
[rw [ e [ o
PLANILLA DE UEICACION DE DOCUBMENTO
Eubarka =
Fuche de akbomelin TAT7CITH
oc
ENT BLUER  HiD [ Y CHAPETA DEBCAFCKIM FRLKE REPCATARR
1 570 1k ard 18 HWAIRWER EUPEREALUD A DICHEMEREL JE3 ARCHMD CETRAL
1 570 1k ard 185 WAORMWER SOMTADL IR PLELIGA 1961 JB] ARCHRMD CETRAL
1 50 1@7 l: 1871 HAORMWER 1 T CONTAOLRB FUALCGR  d0  ARCHMD CETRAL
1 'l 1EE 2 1874 CONTAROLUR R PUBLICAINFORMES 196 87 SRCHMD CENTRAL
1 'l Jmo anrs 14 HPORME SONMTADUR A JLMKI OE JIOL 143 SRCHMD CEMTRAL
1 'l 2o ars ¥15 HPORMEE SOMTRDU RS DICEMBREL 400 ARCHMD CEMTRAL
1 'l Jm: am ¥ ¥ HPORME NSHMEN OE EOLVERNCIREIPE 157 SRCHMD CEMTRAL
1 370 Jmd: am ¥ HPORMWEE SOMTRDURG S 3 OE OBy 338 ARCHMD CETRAL
1 370 Jmd: am ¥ WPIRMWEE SOMTRDU RS 2 OE JIMO 51 ARCHMD CETRAL
1 370 Jmd: an ¥ ¥ HPIRME WaRMEN OE EAOLVERCIREIPE 158 ARCHMD CEITRAL
1 57 1k ard 1801 HAIORNER EUPERSALUD & RWVIEWERE  J&] ARCHMD CETRAL
Trded caarahin n

E

Movimientos: Desde esta opcidn se puede seleccionar el tipo y numero de movimiento a reimprimir
entre los que se mencionan: Pre-envios, envios, ficha de préstamo, proyectos y actas de baja
definitivas, reubicaciéon de documentos.

Reimprimir movimiento/doc_plus;

Seleccione un movimiento y haga doble clic sobre el registro a imprimir

Cerrar

x|

" Envio de archivos

= Ficha de préstamo

" Acta de baja

i~ Proyecto de acta de baja

= Ubicacion de documentos

NUMERD
3

20
kil
1
43

34

OBSERVACIONES
|Se relaciona con el oficio DPE-2003-33154

|Se relaciona con el oficia 0J-2004-2968
|Se relaciona con el oficio D5A-2004-2968
|Se relaciona con el oficio 200

|Se relaciona con el oficio 20

|Se relaciona con el oficio BSP-2004-738

|3DIDSH2003 158:15:43 |EME

FECHA

LOGINTDEPEND
|DPE

|‘I 3/09/2004 11:15:29 PFTV |D.J

|‘I 3/09/2004 15:36:16 PFTV |DSA
|D4IDEHEDDB 08:08:43 PFTV |DF'E
|‘I 4/06/2005 16:35:07 |DDF| |DE

|30.f‘| 142004 11:05:36 |SF'EIH |BSF'

<]

Otros reportes: Desde esta opcién es posible consultar e imprimir todas las acciones que ha tenido
un documento en particular. Se especifican los cddigos de la entidad, dependencia y el numero de

carpeta.
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& Imprimir reporte M= R
| rprirmie | Impresora... | Cerrar |
@ REFPUBLICA DE COLDMEBIA MOVIMIENTO DEL DOCUMENTO
MINISTERIDDELAPROTECCIGN SOCIAL

Fecha de elaboracion 250703
FERROCARRILES NACIOMALES DE COLOMBIA

LOGINT MOWIMIENTC FECHA, OESERVACIONES
HEMR ENWIO AL ARCHIWO CENTRAL — 24/07/03 21:55:01 Se relaciona con el oficio SI5-2003-3345
HENR RESERWVA, 24/07/03 21:56:24
HENR RESERWA 24107403 21:56:59
HEMR PRESTAMO 24/07/03 21:57:11
HEMR FRE-ENYIO 240703 21:55:41 Se relaciona con el oficio S15-2003-3346
HEMR DEWOLUCION 24/07/03 21:57:32
RhR RFESFRAWA 2ANFN3 R8T

Administracion del sistema

Este moédulo comprende las funcionalidades de doc plus en cuanto a tareas propias del
administrador del sistema y otras opciones de uso general.

Usuarios

A través de esta utilidad se administran los usuarios del sistema debe suministrar una dependencia
Padre y una dependencia Hijo (la ubicacion del cargo)

& Sistema de RBetencidn Documental y Gestion de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR®ORACLE WORLD - [Contr... =] E3

'j Archivo Edicion  Registros  Yer Awuda _|ﬁ'|5|

[eEEBS 2BENEXE20E

DEE |y BRoXw BICr VY4 PR

LOGIN | DEPEMD |DEPENMD1 CLAVE @ HIVEL HOMBRE COMFPLETO DOCPLUS | TCPIP =
5 |ADMINISTRADOR ks ¥
FL DFPE DPETT e 3 AMDRES LOPEZ Ny Y

IQG Al G SRCHMNO GEMERAL

IM DFE CPEDS T
IQTF' SG SIM AMA TIBASO0SA [DESACTVADD)

IBHFH DFR CSal BLAMCA HERLIMDA RAMIREZ
IBHHF DFR DSal BLAMCA HERLIMDA RAMIREZ

BHR SF DSal 3 HERLIMNDA RatIREZ b

BhdiB DFE CFE 3 BLAMCA BORDA N T
ICAL SG SGo02 3 CESAR AUGUSTO LOPEZ

CAR D54, CACO4 CARLOS AWDRES RODRIGUEZ ¥

1 »

Feady 2
Ej.:
Dependencia padre: DPE : Division de Prestaciones econdmicas

Dependencia hijo: DPE022 : Aucxiliar de liquidaciones de Prestaciones econémicas

En el campo niveles son aceptados los siguientes valores

Consulta: ofrece opciones basicas de consulta a todos lo médulos del operador
Digitador: Permite realizar ingreso de informacién basica, y consultas
Operador: Posee los derechos de Digitador y permite hacer reservas y envios
Administrador: Permite alimentar las tablas del sistema y operar el archivo
Century: Reservado para Sistemas e Informatica para labores avanzadas

AR WON -
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El campo nombre y clave es requerido

El campo DOCPLUS se ajusta a ‘Y’ para activar o desactivar el usuario

El campo TCPIP es utilizado para usar doc_plus desde Internet

Mddulos

Esta ventana es de uso exclusivo del administrador y despliega los médulos del sistema

& Sistema de Retencidn Documental y Gestidn de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR®&0ORACLE WORLD - [Modu...
'j Archivo Edicion  Registros  Yer Awuda - |ﬁ' |5|
2EE R 2B & RNEXE PR
DEHE ¥ B@Eo X2 Wi 4r MG P
CODIGOD NOMBRE ESTADD | MODULO PRINCIPAL VENTANA MENU LOGI ~
Comespock 1 Correspondencia w_principal_cormespo m_principal_cormezpo 1
2000202 |Pensionados 1 Correspondencia w_principal_cormespo m_helpindes 1 =
2000204 |Tabla Ciudades 1 Correspondencia w_principal_corespo ri_search 1
2000206 |Tabla Dependenciaz 1 Correspondencia w_principal_correspo ri_dependenciaz 1
2000208 |Destinatarios Frecuentes 1 Correspondencia w_principal_correspo ri_destinatariosfrecuentes 1
2000210 |T abla Aszuntos 1 Correspondencia w_principal_corespo m_azuntoz 1
2000212 |Tabla Tablaz 1 Correspondencia w_principal_corespo m_tablaz 1
2000214 |Radicacion 1 Correspondencia w_principal_corespo m_radicacion 1
2000216 v alores Pensionados 1 Correspondencia w_principal_corespo m_valorespensionados 1
2000218 JAjustes 1 Correspondencia w_principal_cormespo m_ajustes 1
2000220 |Planillaz de Reparto 1 Correspondencia w_principal_cormespo m_elaboracionplanillas 1
I A i | 3 |
Ready 7
Permisos

A través de esta ventana se asignan los derechos de acceso a cada una de las opciones del
sistema para cada usuario. El boton otorgar y denegar administra los permisos del usuario

seleccionado

& Sistema de Retencidn Documental y Gestion de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR@&0RACLE WORLD - [Permi.. [H[=] E3

"’ Archivo Edicion  Reagistroz  Wer  Awuda

=18

[« EE2 2B 2 XK XE P W

|DE&E $B@moXw B L8 FH PR

Selecoions un usuano |BHHM

M

Cerrar |

Permizos disponibles

Permizos otorgados

CODIGO MODULOD ﬂ CODIGO MODULO

2003004 |Copiaz de segunidad 2003074 JAjustar documentos
200308 [Consultas / Reservas

2003021 |Documentoz en prestamo 2003017 |Enwio de documentos

2003ME  |Entidades 2003026  |Pre-envios

2003024  |Estados Otorgar »> | 2003010 |Preparar documentos

2003019 Modulos del sistera 2003006 |Series

2003022 |Proyecto de acta de baja << Denegar | 2003007 |Subsernies

2003025 |Reimprimir movimiento 2003008 |Tablas de retencion documental

2003003 |Tablas de configuracion 2003008 |Terceros

2003013 |Tipologia docurental

2003020 |Tipos de archivo
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Tablas

Esta ventana es de uso exclusivo del administrador y despliega las opciones generales de

configuracion de doc_plus

&5 Sistema de Retencidn Documental y Gestién de Archivos doc_plus - 515::HENR PGA_USR@ORBACLE WORLD - [Tabl_. [Hj=] E3

4 Archivo Edicion  Registros

Wer  Apuda

=181

EEEELYEY L R

IDEE|fBRXw B Cr MY 2 FH 20

CD TABLA | ELEMENTO

DS ELEMENTO

k 1]
POST EXFRESS

] ] 1
MOE FPER EMTREGS PERSOMAL ] ] 1 23052001
MOE A0P ADPOSTAL a a 1 23052001
MOE MEM MEMNSAIERD a a 1 23052001
MCP ] ORIGIHAL a a 1 23052001
INPL EMW HUMERD COMSECUTIVO DE MENS&IN 333 1] HEMFR |06/07/2001 1
IEMP LIC FOMDO PASIND SOCIAL DE FERROCE ] ] 1 2302001
INPL Ral HUMERD DE FLANILLA REPARTO M 383 ] 1 02/07/20021
IMDE Fi COMUMICACIONES EMIADAS POR F ] ] 1 05/04,/20071 1
MCF C3 COPIA 3 ] ] 1 05/04,/2001 1 s
4 3
| Columna: 1 Fila: 12 de 158 7

Configurar impresora

Este cuadro de dialogo permite seleccionar la impresora con la que doc_plus imprimira todos los
informes durante la sesion

Frinter:

Cancel |

POFWEITER on BPT1:

Lexmark TE20 MNovell on MWHw_fpshCLE>
HF Desklet E10C Series on Y\ auriciow
Epzon F<-1180 on YWFpz0184epzmon
Fuby on YWRubbyhhp

mionica oh Y onicamanniquehepsmon

EPSOMN Stylus COLOR 600 on \"-All:uan:ucﬂ Setup.. |

Barras de herramientas

Este cuadro de dialogo permite personalizar la apariencia de las barras de herramientas durante la
sesion

@& Toolbars
~Mower————
Deultar |
' |zquierda —

 fba
" Derecha
" Abaio ™ Mostrar titulos
" Flotarite

¥ Mostrar ayuda
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Instalaciéon de doc_plus

La preparacion de las estaciones cliente como la del servidor es facil y concreta. doc_plus es
compatible con Windows 3.11, Windows 95/98/Me/2000 y XP y ha sido disefiado para consumir un
minimo de recursos en el sistema

Requerimientos del cliente

Software:

Microsoft Windows 95/98/Me/2000 6 XP

En la versién para Oracle se requiere Oracle Forms Runtime y Cliente de Oracle
En la version para SQL Server se requiere Crystal Reports runtime y MDAC 4.0
En la versién para DB-2 y Sybase no requiere software adicional

Hardware:
PC compatible 586 133Mhz recomendable Pentium o superior, 32MB de Memoria RAM
recomendable 64MB y Tarjeta de video VGA con resolucién de pantalla a 800x600

Opcional: Escaner

Consideraciones del servidor

La cantidad de memoria y tipo de procesador son proporcionales al nimero de clientes y sistema
operativo instalado en el servidor. El espacio en disco esta dado por la naturaleza del volumen del
archivo de la organizacion (alrededor de 10MB para almacenar 10.000 carpetas)

Dependiendo el crecimiento y tipo de almacenamiento de la base de datos donde se ejecuta
doc_plus se requerira espacio en disco adicional.

Mientras que doc_plus bajo la plataforma Novell con 25 clientes Windows 9x puede requerir un
equipo Pentium Il de 350Mhz con 512MB de RAM es posible que Un servidor Windows NT
requiera el doble de memoria RAM. Para entornos Linux se puede considerar la misma
configuracion de Novell Netware.

Es importante que se destine alrededor de 450Mb. De espacio en disco en el servidor si desea
digitalizar folios (alrededor de 500.000 imagenes a 75dpi escala de grises)

La seguridad en las estaciones de trabajo debe estar definida por perfiles que impidan la
eliminacién de los ejecutables doc_plus.exe vy las librerias principales PBVM*.DLL , PBDWE.DLL ,
y PB*.dll, asi como las librerias compartidas (directorios SHARED, CGEN y CPPGEN)

Todos los productos de Sistemas e Informatica corren bajo el esquema de usuario PGA_USR,;
Para Oracle, DB2 y SQL Server se debe ademas considerar 1TMB de memoria adicional en el
servidor por cada cliente superadas las 50 estaciones

Instalacion

Para la inicializacién de las tablas basicas se ingresa a la base de datos como el usuario
PGA_USR con privilegios de catalogo para asi crear el esquema PGA_USR a través de un script,
el cual es proporcionado por Sei - Sistemas e Informatica.

Se ejecuta la importacion por los medios convencionales como SQL Loader o Import (Oracle y
DB2), Importar/Exportar datos (SQL Server) o COPY FROM (Sybase)

De acuerdo con esto es posible preparar previamente los archivos planos para la carga preliminar
(DBF version3, Texto separado por tabulaciones o Excel 95). Una vez inicializados los datos se
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copian los archivos del programa en un servidor que permita compartir archivos o en el disco del
cliente.

Glosario

A

Actas de Comité de evaluacion : Relaciones escritas de lo tratado o acordado en una reunién de la
comision o delegacion, sobre la evaluacion de los Funcionarios del Fondo.

Actas de procedimiento y funciones : Relaciones escritas de los procedimientos y funciones que
debe seguir la Institucion.

Afiliaciones Caja de Compensacion : Acoger al personal de la empresa a la Caja de Compensacion

Avisos de prensa : Informacion sobre un tema de interés general que se envia a los diarios y otras
publicaciones periddicas.

B

Balances de comprobacion : Instrumento contable que tiene por objeto reflejar la situacion de una
empresa que surge de la confrontacién del activo con el pasivo para averiguar el estado de los
negocios en accion y efecto de probar.

C

Certificados de reajuste de pensién : Documento por medio del cual se garantiza el ajuste o alza de
la pensioén

Certificados Presupuestales : Documento por medio del cual se garantiza al ordenador del gasto
que se han reservado los recursos necesarios para adquirir el compromiso que aparece en el
objeto del mismo.

Certificados tiempo de servicios : Documento en el cual se deja constancia del tiempo de servicio
de un funcionario.

Circulares : Orden de una autoridad superior que dirige a todos o a gran parte de sus subalternos. /
Cada una de las cartas o avisos iguales, dirigidos a diversas personas para darles conocimiento de
alguna cosa. Partir de un centro de ordenes, instrucciones, etc., verbales o escritas, dirigidas en
igual términos a varias personas.

Comprobante de diario : Escrito o documento que sirve para demostrar cualquier transaccion
diariamente.

Conciliaciones (custodia) : Documentos en el cual se verifican los libros contables con los estados
de cuentas.

Contratos : Documento donde se acredita alguna convencién juridica manifestada en forma legal
por virtud de la cual una o varias personas se obligan en favor de otra u otras al cumplimiento de
una prestacion de dar, hacer, a cuyo cumplimiento puede ser compelido./ Convencion juridica
manifestada en forma legal por virtud de la cual una o varias personas se obligan en favor de otra u
otras al cumplimiento de una prestacion de dar, hacer o no hacer.

Control Kardex de expedientes : Documento por medio del cual se hace seguimiento a los Kardex
de expedientes.

Cronograma de Actividades : Programa o disposiciones detalladas de una obra, accién o actividad
y el modo de realizarlas.
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Cuadro de ajustes de usuarios : Esquema en el cual se relaciona el comportamiento de los ajustes
de usuarios.

D
Declaraciones tributarias : Manifestar o producir abiertamente las contribuciones a la Nacion.
E

Estados de cuentas : Documento en el cual se especifica el estado en que se encuentran las
cuentas de la Institucion.

Estados financieros : Documentos que reproducen el detalle o el analisis de cifras y datos
extraidos, de las cuentas contables, pertenecientes o relativas a la hacienda publica a las
cuestiones bancarias y versatiles o0 a los grandes negocios mercantiles.

Evaluaciones : Documento en el cual se especifica, el rendimiento, tanto del personal como del
estado financiero.

F

Formato asignacion de carné : Es un documento base en el cual va detallado datos personales del
afiliado para la asignacion respectiva del carné.

Formato de liquidacién dias pendientes : Documento base que muestra la liquidaciéon de los dias
pendientes del funcionario.

Formato de relacion de avisos de prensa : Documento base que muestra la relaciéon que tiene la
oficina de los avisos de prensa.

Formato envio de correspondencia : Es un documento base en el cual va detallado el dia, la hora y
la persona a la que se le entrego la correspondencia.

Formulario afiliaciones sistema de seguridad social : Formato con preguntas generales, para
realizar la afiliacion correspondiente al sistema de Seguridad Social.

Formulario de cesantias : Formato con preguntas generales o establecidas, para solicitar las
cesantias.

H

Hojas de trabajo : Es una carpeta la cual tiene distintos documentos pertenecientes a las distintas
dependencias, los cuales son trabajados por la Oficina de Control Interno.

Hojas de Vida : Expediente en el cual se recopilan los datos sobre los estudios realizados y la
experiencia laboral de la persona que trabaja en la Institucion.

I
Informe de gestién : Comunicacién escrita de gestion.

Informe Departamento Administrativo Funcién Publica : Comunicacién escrita que se le entrega al
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica

Informe FOSYGA : Comunicacion escrita que se le entrega al Fondo de Solidaridad y Garantia.
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Informes : Datos sobre una persona, suceso o asunto. /Exposiciéon de un tema por una persona
experta.

Informes a Contraloria General de la Nacion : Comunicaciones escritas enviadas a Contraloria
General de la Nacion.

Informes a la Direccion Tesoro Nacional : Comunicaciones escritas enviadas a la Direccion Tesoro
Nacional.

Informes a Tesoreria : Comunicaciones escritas enviadas a Tesoreria.
Informes al Ministerio de Hacienda : Comunicaciones escritas enviadas al Ministerio de Hacienda.
Informes Camara de Comercio : Comunicaciones escritas enviadas a la Camara de Comercio.

Informes de auditoria clinica : Balance cuyo fin es analizar la situacidn en que se encuentran las
Clinicas y se plasma en un papel.

Informes de ejecucion : Comunicacion sobre realizaciones y su correspondiente revision vy
fiscalizacion.

Informes Direccion del Fondo : Comunicaciones escritas enviadas a la Direccion del Fondo.

Informes Direccion General de Presupuesto : Comunicaciones escritas enviadas a la Direccién
General de Presupuesto.

Informes evaluacién afio anterior : Comunicacion sobre el resultado obtenido en la evaluacién del
desempeiio de las diferentes dependencias a lo largo del afio anterior.

Informes financieros : Relaciones escritas o notificaciones acerca de los movimientos efectuados
en los estados financieros.

Informes Imprenta Nacional : Comunicaciones escritas enviadas a la Imprenta Nacional.
Informes Ministerio de Salud : Comunicaciones escritas enviadas al Ministerio de Salud.
Informes Ministerio de Transporte : Comunicaciones escritas enviadas al Ministerio de Transporte.

Informes Presidencia de la Republica : Comunicaciones escritas enviadas a la Presidencia de la
Republica.

Informes Superintendencia de salud : Comunicaciones escritas enviadas a la Superintendencia de
Salud.

Informes Varios : Datos sobre una persona suceso o asunto. / Exposicion de un tema por una
persona experta./ Comunicacién escrita que se hace sobre algun negocio, suceso, o persona.

Instructivos : Documento donde se encuentra un conjunto de reglas o normas para la realizacion
de cualquier documento o actividad.

K

Kardex : Documento en el cual se registra: la fecha de ingreso o egreso de elementos al almacén,
comprobante de ingreso o egreso, cantidad, valor unitario, valor total/ Cartulina con trazos
especificos para la enumeracion de articulos existentes.

L
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Leyes y decretos relativos al Fondo : Son el conjunto de normas que tienen relacién con el Fondo.
Libro de bancos : Se utiliza para la anotacion y registro de las diferentes operaciones financiera.
Libro de entrega de cheques : Se utiliza para la anotacién y registro de los cheques que se giran.

Libro Diario : Documento en el cual se registran todos los movimientos financieros diarios de una
empresa.

Libro Mayor : Documento utilizado para la anotacion y registro de las operaciones financieras.
Libros Auxiliares : Documento utilizado para la anotacién y registro, compuesto por un conjunto de
folios dispuestos ordenados y sistematicamente rayados de una manera determinada utilizada para

efectuar las noticias contables.

Libros Presupuestales : Documento en el cual quedan plasmados todos los movimientos
Presupuestales que se realiza en la institucion.

Listado de Nit terceros : Relaciéon escrita de los NIT de terceras personas relacionadas con la
Institucion.

Listado de Pensionados : Relacion de nombres de los Pensionados de la Institucion.

Listado prendmina : Relacion de nombres de las personas que pertenecen a la némina de la
institucion.

M

Manuales de procedimiento y funciones : Guia en la cual se recogen los lineamientos de caracter
general que se deben aplicar a las funciones propias de cada funcionario de la entidad.

Memorias al Congreso : Comunicacion que se lleva a cabo con el fin de que el Congreso pueda
enterarse de temas de su interés

Movimiento diario tesoreria : Relaciéon diaria de los movimientos financieros realizados en
Tesoreria

N

Némina : Relacion del personal contratado por una empresa, en la que figuran para cada perceptor
los importes integros de sus remuneracion / retribuciones y emolumentos.

Némina pensionados (custodia) : Relacion del personal Pensionado por la Institucion, en la que
figuran para cada perceptor los importes integros de sus remuneracion, retribuciones y
emolumentos.

@)

Oficios a cooperativas : Documento oficial escrito para comunicar a las Cooperativas.

Oficios a juzgados : Documento oficial escrito para comunicar a los Juzgados

Oficios de respuesta a solicitudes de pensionados o familiares : Documento oficial escrito para
comunicar una respuesta a los Pensionados o a sus Familiares.

Oficios solicitud de avisos de prensa : Documento oficial escrito para solicitar avisos de prensa.

Orden de pago : Comunicacion escrita con el fin de solicitar un pago.
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Ordenes de prestacion de servicios : Comunicacion escrita con el fin de solicitar la prestaciéon de un
servicio.

Ordenes de trabajo : Comunicacion escrita con el fin de solicitar la prestacion de un Trabajo
determinado.

P

Papeles de trabajo (documentos) : Es una carpeta la cual tiene distintos documentos
pertenecientes a las distintas dependencias, los cuales son trabajados por la Oficina de Control
Interno.

Procesos : Conjunto de autos y demas escritos en una causa civil o criminal.

Proyecciones Presupuestales : Calculos realizados sobre la evolucién futura de la cantidad de
dinero que se percibe regularmente por cualquier concepto.

R

Recibos de caja : Documento escrito o resguardo firmado en que se declara haber recibido dinero
de caja.

Registro control de contratos y 6rdenes : Libro en que se inscriben y se hace constar el control de
contratos y 6rdenes del Fondo.

Relaciones sentencias prestaciones sociales : Documento por medio del cual se relacionan las
sentencias de Prestaciones Sociales.

Reporte cesantias definitivas : Comunicacion sobre el estado de las cesantias definitivas de cada
funcionario.

Resoluciéon de sustitucion pensional : Documento por medio del cual se aprueba la sustitucion
Pensional.

Resolucién pensién plena : Documento por medio del cual se aprueba la pension plena.

Resoluciones (contratos) : Documento por medio del cual se comunica la determinacion que se
toma con respecto a un asunto.

Resoluciones auxilios funerarios : Documento por medio del cual se comunica la determinacion
que se toma con respecto a los auxilios funerarios.

Resoluciones de novedades de personal : Documento por medio del cual se comunica las
novedades referentes al personal.

Resoluciones de Sanciones : Documento por medio del cual se comunica la determinacion que se
toma con respecto a una sancion.

T

Términos de referencia de los contratos : Certificacion en la que consta el limite o el plazo
determinado de referencia de los contratos.

Normas de archivistica

Ley 80 de 1.989 (Diciembre 22) Crea el Archivo General de la Nacién
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Decreto 1.777 de 1.990 (Agosto3) Estatutos del Archivo General de la Nacion

Constitucion Nacional (1.991) Art. 74 Derecho de Peticion

Ley 57 de 1.985: Reserva Legal sobre documentos de Archivos Publicos

Decreto 1.382 de 1.995: Presentacion Tablas de Retencién Documental

Ley 200 de 1.995: Cdédigo Unico disciplinario Art. 40 Custodiar y cuidar la Documentacion
Cadigo unico disciplinario Art.41 Respuesta a peticiones

Ley 190 de 1.995: Estatuto anticorrupcion Art. 27 utilizacién indebida de informacion privilegiada

Decreto 2150 de 1.995 Se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios, inexistentes en la Administracion publica Art. 1,Art. 11, Art. 26

Decreto 460 de 1.995 Reglamenta el registro nacional de derechos de autor y se regula el depdsito
legal

Decreto 2620 de 1.993 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios
técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes

Decreto 2649 de 1.993 Reglamenta la Contabilidad General en Colombia
Reglamento General de Archivos Archivo General de la Nacién

Mediante la Ley 57 de 1935 El Archivo Nacional se organiz6 como Establecimiento Publico
dependiente del Ministerio de Gobierno y mediante Decreto 2032 del 22 de agosto de 1936
reglamento las funciones y obligaciones de los Ministerios y demas oficinas Publicas de enviar al
Archivo Nacional los expedientes ya finalizados.

Con la Ley 14 de 1936 Colombia se adhirié al tratado de VII Conferencia de las Republicas
Americanos sobre Defensa y Conservacion del Patrimonio Histérico.

Por medio del Decreto legislativo Numero 205 de 1937 EI Archivo Nacional es incorporado a la
Biblioteca Nacional y por lo tanto adscrito al Ministerio de Educacién Nacional.

La Microfilmaciéon en Colombia: El Decreto 2527 de 1950 Por el cual se autoriza el procedimiento
de microfilmar en los archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfiimados.

El Decreto 3354 de 1954 Modificatorio del Decreto 2527 de 1950 En su Articulo Unico establece:
“El Articulo segundo del Decreto 2527 de 1950 quedara asi: Podran microfiimarse los documentos
y expedientes que han sido sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su
importancia merezcan un especial cuidados en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser
destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre
aconseje en cada caso, de acuerdo con su naturaleza.

La Ley 39 de abril 3 de 1981 En su Articulo segundo dispuso “Las Entidades bajo cuyo custodia
reposen archivos de los cuales deban dar Fe, estan obligados a conservar por su cuenta copia de
ellos mediante el empleo de procedimiento de Microfilmacidon o de cualquier otro técnicamente
adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional, que garantice su reproduccion exacta y correcta
conservacion.

El Decreto 2274 del 2 de noviembre de 1988 reglamenté el articulo 337 del Cddigo de Régimen
Politico y Municipal, asi como la Ley 57 de 1985



doc_plus - Manual del usuario

En cuanto a la obligacion de inventariar el patrimonio documental de la Nacion, el deber de los
Secretarios Generales de informar sobre el estado actual de sus archivos, el volumen de los
documentos archivados y la metodologia que estan utilizando para cumplir su funcion.

Luego la Ley 80 del 22 de Diciembre de 1989 Crea el Archivo General de la Nacién y le incorpora
la Divisién de Archivo Nacional dependiente de la Subdireccién de Patrimonio de Colcultura

Mediante el Decreto 1382 de 1995 Se ordena a los Secretarios Generales de los organismos
nacionales la presentacion de las Tablas de Retencién al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 02 de 1997 Del Archivo General de la Naciéon mediante el cual se prérroga el termino de
presentacion de las Tablas de Retencion Documental ordenadas por el Decreto 1382 de 1995

Decreto 1798 de 1990 Art. 31 Conservacion de libros y papeles de los comerciantes tributarios “se
establece una conservacién de 20 afios sin microfimar para los libros y papeles de los
comerciantes contados, desde el cierre de aquellos o la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante. Igualmente se establece que no obstante cuando se garantice su reproduccién por
cualquier medio técnico, se podran destruirse transcurrido el término que trata el articulo 60 del
Caodigo del Comercio.

Decreto 998 de 1997 Sobre las transferencias de documentos de caracter histérico anteriores al
ano de 1970.

Ley 60 de 1992 Art. 74 Disco optico y Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario medios magnéticos,
ley 223 96, Decreto 422 de 1991 Art. 6 Conservacidon de las Copias de cintas de maquinas
registradoras. Decreto 1094 de 1996 Factura electronica.

Decreto 2620 de 1993 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios
técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes” Disco Optico.

Decreto 1748 de 1995 Archivos Laborales informaticos

Ley 80 (22 de Diciembre de 1989) Congreso. Colombia. Por la cual se crea el Archivo General de
la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1382 (18 de Agosto de 1995) Archivo General de la Nacion. Colombia. Por lo cual se
reglamenta la ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia de la Documentacion histérica de los
archivos de los organismos nacionales al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo N° 9 (18 de Octubre de 1995). Archivo General de la Nacién. Colombia. Se reglamenta la
presentacion de las Tablas de Retencion Documental al Archivo General de la Nacion.
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