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1El alcance de participacion en la elaboracion de este documento corresponde a las funciones del area que representan

1. OBJETIVO

Establecer los parAmetros y actividades para la generacion y trdmite de las resoluciones, con la
finalidad de normalizar y optimizar su trdmite al interior de la Entidad, asi como su disposicion en
los expedientes de archivo.

2. ALCANCE

Inicia con la generacion de las Resoluciones por parte de las dependencias del IDU, en ejercicio
de sus funciones y competencias, con destino interno o externo, continda con la inclusion en un
expediente virtual y la asignacion de la Tabla de Retencion Documental y finaliza con el tramite de
notificacion (cuando sea requerido) y entrega al area de Correspondencia de la Subdireccion
Técnica de Recursos Fisicos.

3. MARCO NORMATIVO

Este Marco Normativo es referencial, por tanto, no exenta el cumplimiento ni desconocimiento de
la normatividad vigente.

e Ley 527 de agosto 18 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 594 de julio 14 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 734 de febrero 5 de 2002, “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

e Ley 962 dejulio 8 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.
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e Ley 1437 de enero 18 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

o Ley 1712 de marzo 6 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto Nacional 2150 de diciembre 30 de 1995, “Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

e Decreto Distrital 514 de diciembre 20 de 2006, "Por el cual se establece que toda entidad publica
a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA)
como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico".

e Decreto Nacional 19 de enero 10 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

e Decreto Nacional 103 de enero 20 de 2015, “Por medio del cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto Nacional 1080 de mayo 26 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura".

e Decreto Distrital 828 de diciembre 27 de 2018, "Por el cual se regula el Sistema Distrital de
Archivos y se dictan otras disposiciones".

e Acuerdo 007 de junio 29 de 1994, expedido por Archivo General de la Nacién, "Por el cual se
adopta y expide el Reglamento General de Archivos".

e Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién, “Por el cual
se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

e Acuerdo 007 de octubre 15 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién, “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de
expedientes y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 003 de febrero 17 de 2015, expedido por el Archivo General de la Nacién, “Por el cual
se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de laley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de laley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

e Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012, “Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracion Publica”.

e Circular Externa 005 de septiembre 11 de 2012, expedida por el Archivo General de la Nacion,
“Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa de cero papel’.

e Resolucion IDU 6562 de octubre 2 de 2019, “Por la cual se adopta y aprueba la Tabla de
Retencion Documental — TRD del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU versién 1, convalidada
por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C.”.

e Resolucion IDU 4648 de agosto 24 de 2020, “Por la cual se delegan funciones y se dictan otras
disposiciones”.

e Resolucion IDU 400 de marzo 11 de 2021, “Por medio de la cual se autoriza el uso de la firma
mecanica y-o digitalizada en los documentos oficiales a algunos empleados del IDU y se dictan
otras disposiciones”.
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Circular IDU 18 de diciembre 9 de 2013, “Lineamientos de Gestion Documental para la
Conservacion de Documentos Oficiales”.

Circular IDU 1 de enero 4 de 2018, “Tramite de comunicaciones”.

Circular IDU 21 de abril 3 de 2020, “Criterios para la clasificacion y etiquetado de la informacion
del IDU”.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio
DICCIONARIO DE TERMINOS IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-

interes/glosario)

Digitalizacion.

Expediente.

Foliacion.

Folio.

Indexar.

Nivel de Confidencialidad.

ORFEO.

Pagina.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales.
Registro de Comunicaciones Oficiales.
Resolucion.

Tabla de Retencién Documental.

Tipo Documental.

5. POLITICA OPERACIONAL

Se denomina Resolucion a “una orden escrita dictada por el jefe de un servicié publico que tiene
caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio”.

Para su elabpraci()n se debe utilizar el formato establecido FO-DO-10 RESOLL{CION CON
FIRMA AUTOGRAFA o el vigente o FO-DO-43 RESOLUCION CON FIRMA MECANICA el
vigente.

El nimero de radicacion y fecha serd asignado directamente por ORFEO y no podréa ser
modificado por el usuario que la generé.

Estan autorizados para firmar las resoluciones los Directivos de la Direccion General,
Subdirecciones Generales, Direcciones Técnicas y la Subdireccion Técnica de Recursos
Humanos.
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Para la activaciéon del médulo de "Radicacion de Resoluciones" en el Sistema ORFEO, el
Directivo de cada dependencia, debera solicitarlo a la Subdireccibn Técnica de Recursos
Tecnoldgicos, indicando el nombre y usuario del servidor publico de planta o contratista de
prestacion de servicios, de la manera deberd indicar si se autoriza el permiso de firma autégrafa.

Las resoluciones deben ser entregadas a correspondencia con sus anexos (cuando sea el
caso), fisicamente y en original, maximo al siguiente dia en que se firma el documento, con el
formato FO-DO-05 ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA DESPACHO Y/O DIGITALIZACION
EN ORFEO o el vigente.

Las resoluciones con firma mecanica sin anexos, se tramitaran directamente por el area de
Correspondencia, una vez el jefe del area firme el documento.

Si se requiere realizar la notificacién (personal o por aviso), conforme con lo establecido en la
Ley 1437 de 2011, articulos 67, 68 y 69, sera responsabilidad del area que genero la Resolucion;
posteriormente, sera entregada la Resoluciéon, anexos y notificacion al area de Correspondencia
con el formato FO-DO-05 ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA DESPACHO Y/O
DIGITALIZACION EN ORFEO o el vigente, para proceder con el tramite de despacho y
digitalizacion.

La anulacion de las resoluciones, debe ser tramitada a través de ORFEO, aclarando los motivos
de anulacion.

Para el despacho de las resoluciones, el area de correspondencia debe verificar que los datos
del documento fisico, correspondan con los registrados en el Sistema ORFEO, de lo contrario,
se realizara la devolucion fisica, a la dependencia que la genero, indicando claramente los
motivos de devolucion. Esta situacién causara mayor tiempo en el descargue, legalizacion y
sera responsabilidad del servidor publico de planta o contratista de prestacion de servicios que
genera la resolucion.

Todas las resoluciones deben ser incluidas en el expediente virtual del asunto del documento,
conforme a lo establecido con la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia y
asignar el tipo documental correspondiente.

Una vez se realice el despacho de la Resolucion en el Sistema ORFEO, se enviara
autométicamente un informado a la Subdireccion General de Gestion Corporativa.

Para las Resoluciones que deban publicarse en Gaceta Distrital, sera necesario que el servidor
publico de planta o contratista de prestacion de servicios, que elaboré la misma, envie por correo
electronico la version en word a la Subdireccién General de Gestion Corporativa, la cual se
encargara de realizar el tramite de publicacion.

Los tiempos (duracion) establecidos en el presente procedimiento, estan dados en minutos.
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6.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
6.1.1_INICIO

Descripcién
Se da inicio al procedimiento.

6.1.1 DProyectar la Resolucion
Descripcion

Se proyecta la resolucion, en los formatos establecidos FO-DO-10 RESQLUCION CON FIRMA
AUTOGRAFA o el vigente 0 FO-DO-43 RESOLUCION CON FIRMA MECANICA o el vigente.

El uso de cada formato, depende del medio por el cual se requiere la aprobacion final de la
Resolucion.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Punto de Control
La resolucion se elabora en el formato establecido, el cual no debe ser modificado en los campos
del codigo de barras, encabezado y fecha.

Duracioén
30.00

6.1.2 Dlngresar a Radicacion "Resolucién”
Descripcién
Se ingresa en el Sistema ORFEO por la opcion de "Resolucién" y aparece el formulario de

radicacion en donde se ingresan los datos de la Resolucion.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracion
1.00

6.1.3 Dlngresar a Radicacion "Resolucion”

Descripcién
Se ingresa en el Sistema ORFEO por la opcion de "Resolucién” y aparece el formulario de
radicacion en donde se ingresan los datos de la Resolucion.
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Ejecutantes

Todos los cargos.

Duracioén
1.00

6.1.4 [seleccionar el destinatario
Descripcién
En la opcion "Buscar", se deben ingresar los datos del destinatario, seleccionar el registro que

cumpla con los requisitos de envié y pasar los datos al formulario de radicacion.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Punto de Control
Los datos del destinatario deben estar completos en el Sistema ORFEOQ y coincidir totalmente con
los datos de la resolucion (nombre completo).

Duracion
2.00

6.1.5 [ IDescribir el asunto de la Resolucion
Descripcién
Se realiza la descripcion del asunto de la resolucion (epigrafe). Ejemplo: "Por la cual se concede

un periodo de vacaciones”.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Punto de Control
Los datos deben estar completos en el Sistema ORFEO y coincidir totalmente con los datos de la
resolucién (asunto).

Duracion
2.00

6.1.6 [Ipescribir anexos

Descripcién
Se realiza la descripcion de los anexos a la resolucion.

Ejecutantes
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Todos los cargos.
Punto de Control
Los datos deben estar completos en ORFEO vy coincidir totalmente con los datos de la resolucion

(anexos).

Duracioén
2,00

6.1.7 DSeIeccionardependenciaquefirma

Descripcién
Se selecciona la dependencia que debe firmar la Resolucién.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
1.00

6.1.8 [ IRadicar

Descripcién
Dar clic en el botén radicar.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracion
1.00

Observaciones
Para la opcion de firma autégrafa, el sistema genera automaticamente, un nimero de radicado
definitivo, el cual sera enviado a la Carpeta "Resolucién".

Para la opcion de firma mecénica, el sistema genera automaticamente, un nimero de radicado
temporal, el cual serd enviado a la Carpeta "Resolucion”.

6.1.9 Dlngresar a Carpeta "Resolucion”
Descripcién

Una vez se ha generado el nimero de radicado temporal o definitivo, el usuario debe ingresar en
el Sistema ORFEO a la Carpeta "Resolucion” por el vinculo "Fecha Radicado”.
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Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
1.00

Observaciones
Verificar que los datos del destinatario y asunto, correspondan con la Resolucion.

6.1.10 <><',La Resolucién es para firma mecénica?

Flujos
NO
Condicion
Anexar la plantilla firma autégrafa.

Sl
Condicion
¢La Resolucién lleva Vo.Bo.?
6.1.11 [JAnexarla plantilla firma autografa
Descripcién

En la pestafia "Documentos" se debe seleccionar la opcion "Anexar Archivo”; el sistema despliega
una ventana emergente que permite adjuntar la plantilla de la resolucion previamente elaborada.
Posteriormente, el sistema desplegara una ventana para combinar la Resolucién del word con el
namero definitivo asignado.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
2.00

Observaciones
La pestafia "Documentos” muestra el registro correspondiente al documento que se ha anexado.

6.1.12 <>(;La Resolucioén lleva Vo.Bo.?

Flujos

Sl
Condicién
Seleccionar Vo.Bo.
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NO
Condicion
Anexar la plantilla

6.1.13 [Iseleccionar Vo.Bo.

Descripcion

En la pestafia "Informacion General" se debe dar clic en el botén "Vo.Bo."; el sistema despliega
una ventana emergente, en donde se deben seleccionar los directivos que deben dar visto bueno
a la Resolucion antes de ser aprobada por firma mecénica.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
1.00

6.1.14 [Anexarla plantilla firma mecéanica

Descripcién
En la pestafia "Documentos" se debe seleccionar la opcion "Anexar Archivo”; el sistema despliega
una ventana emergente que permite adjuntar la plantilla de la resolucién previamente elaborada.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracion
2.00

Observaciones
La pestafia "Documentos” muestra el registro correspondiente al documento que se ha anexado.

6.1.15 <><',La Resolucion tiene anexos?

Flujos
SI

Condicion

Adjuntar y describir los anexos.
NO

Condicion

Incluir la Resolucién al expediente.
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6.1.16 DAdjuntar y describir los anexos

Descripcion

En la pestafa "Documentos" se debe seleccionar la opcién "Anexar Archivo”; el sistema despliega
una ventana emergente que permite adjuntar los anexos de la Resolucién previamente
digitalizados y hacer la descripcion de los mismos.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracion
2.00

6.1.17 [incluir la Resolucion al expediente

Descripcién
Se realiza la inclusién de la resolucién en el expediente correspondiente.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Punto de Control
Tabla de Retencién Documental.

Duracion
2.00

6.1.18 <><',EI expediente existe?

Descripcién
Se debe realizar la consulta en ORFEO, con el fin de determinar si existe un expediente abierto
para incluir la resolucién.

Punto de Control
Consultar reportes "Expedientes creados por dependencia”.

Flujos
NO
Condicion
Solicitar la creacién del expediente.

Sl
Condicién
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Incluir la Resolucién.
6.1.19 [solicitar la creacion del expediente

Descripcion
Se realiza la solicitud de creacion del expediente al &rea de Archivo y Correspondencia.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Punto de Control
Tabla de Retencién Documental.

Duracioén
3.00

Observaciones
La solicitud se realiza a través de correo electronico, adjuntando el formato FO-DO-02 SOLICITUD
CREACION DE EXPEDIENTE EN ORFEO o el vigente, debidamente diligenciado.

6.1.20 [lcrear el expediente

Descripcién
Se crea el expediente en el Sistema ORFEO.

Ejecutantes
Profesional Archivo Central.

Duracion

5,00

Observaciones

Una vez creado el expediente, se le informa mediante correo electrénico al servidor publico de
planta o contratista de prestacion de servicios que generd la solicitud.

6.1.21  [incluir la Resolucién

Descripcion
Se debe incluir la resolucion en el expediente respectivo.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Punto de Control
Tabla de Retencién Documental.
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Duracion
2.00

6.1.22 |:|Tipificar la Resolucién

Descripcion
Se asigna el tipo documental, conforme con la serie y subserie documental.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Punto de Control
Tabla de Retencién Documental.

Duracion
2,00

6.1.23 <><',La Resolucion es con firma mecanica?

Flujos
NO
Condicién
Reasignar.
Sl
Condicién

Enviar a Firma Mecénica.

6.1.24 DReasignar
Descripcién
En caso que la resolucién requiera revisiones o Vo.Bo., debe solicitarlas en ORFEO, utilizando la
accion del boton "Reasignar".

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
1.00

6.1.25 <>(;La Resolucion para firma autégrafa requiere ajustes?

Flujos
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Sl

Condicion

Devolver para hacer correcciones.
NO

Condicion

Aprobar y firmar.

6.1.26 [ IDevolver para hacer correcciones

Descripcién

En caso que la resolucién requiera ajustes, ya sea en la etapa de visto bueno o aprobacion, se
realiza la devolucién al usuario que proyecta, realizando una observacién al respecto.

Ejecutantes
Directivo, Asesor.

Duracion
1.00

6.1.27 [JRevisar y realizar ajustes

Descripcién
Se deben revisar y realizar los ajustes a la resolucion de acuerdo con las observaciones realizadas.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracion
10.00

Observaciones
Se realiza nuevamente la accién desde anexar la plantilla.

6.1.28 [IEnviar a Firma Mecénica

Descripcién

Se debe dar clic en el boton "Aprobacion”; de acuerdo con los Vo.Bo. seleccionados o el nombre
del directivo seleccionado para aprobar y firmar, el sistema solicitara la confirmacion de la accion
y a su vez se debe realizar una observacion.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracion
1.00
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Observaciones
El usuario habilitado, verificara la informacion contenida en las pestafias "Informacién General",
"Historico" y "Documentos”, asi como el contenido de la Resolucion y sus respectivos anexos.

6.1.29 <>¢La Resolucidon requiere ajustes?

Flujos
Sl
Condicion
Devolver para hacer correcciones.
NO
Condicion
Aprobar y firmar.
6.1.30 [IDevolver para hacer correcciones
Descripcién
En caso que la resolucion requiera ajustes, ya sea en la etapa de visto bueno o aprobacién con
firma mecanica, se realiza la devolucion al usuario que proyecta, realizando una observacion al
respecto.

Ejecutantes
Directivo, Asesor.

Duracion
1.00

6.1.31 [JRevisar y realizar ajustes

Descripcién
Se deben revisar y realizar los ajustes a la resoluciéon de acuerdo con las observaciones realizadas.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
10.00
Observaciones

Se realiza nuevamente la accién desde anexar la plantilla.
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6.1.32 |:|Aprobar y firmar

Descripcién
Para la aprobacion con firma mecénica, el Directivo colocard su contrasefia directamente en el
Sistema ORFEO, y de esta manera se generard el nimero definitivo de la Resolucion.

Para la aprobacion con firma autografa, el Directivo colocaréa su firma en el documento previamente
impreso y en el Sistema ORFEO, debera realizar la accion por el botén "Devolver", realizando un
comentario respecto de la aprobacién.

Ejecutantes
Directivo
Duracion
1.00

6.1.33 ¢La Resolucién requiere publicacion?

Flujos
Sl
Condicién
Enviar versién en word.
NO
Condicion
¢,La Resolucion debe ser notificada?
6.1.34 [IEnviar version en word
Descripcién
Para las Resoluciones que deban publicarse en Gaceta Distrital, se debera enviar por correo
electrénico la version en word a la Subdireccion General de Gestiébn Corporativa, la cual se
encargara de realizar el trAmite de publicacion.

Ejecutantes
Secretaria y/o personal asignado, Todos los cargos.

Duracioén
5.00

Observaciones

Para las Resoluciones aprobadas con firma mecéanica, se debera ingresar por la pestafia
documentos en el sistema ORFEO y descargar la version del word en la vista de versiones.

6.1.35 ¢La Resolucion debe ser notificada?

Flujos
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Sl
Condicion
Imprimir y notificar.

NO
Condicion
Validar "Impresion".
6.1.36 Dlmprimir y notificar
Descripcion

La dependencia deberd realizar la impresién de la comunicacién con o sin anexos Yy realizar la
entrega personal al destinatario.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
10.00

6.1.37 [lvalidar "Impresion"
Descripcién
Se ejecuta y verifica en el Sistema ORFEO la validacion de la "Impresion"”, para permitir que el
radicado sea visualizado por las personas que realizan el envio en el area de Correspondencia.

Ejecutantes
Todos los cargos, Secretaria y/o personal asignado.

Duracion
1.00

6.1.38 [IGenerar el formato de entrega

Descripcion
Se genera el formato establecido.

Ejecutantes
Secretaria y/o personal asignado, Todos los cargos.

Duracion
2.00

Observaciones
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Al &rea de Correspondencia solamente deben ser entregadas las Resoluciones fisicas que fueron
notificadas y aquellas que tienen anexos.

6.1.39 DEntregaraCorrespondencia
Descripcién
Con el formato correspondiente, se entrega la resolucion y anexos al &rea de Correspondencia,

para el trdmite respectivo.

Ejecutantes
Secretaria y/o personal asignado, Todos los cargos.

Duracion
1.00

6.1.40 [IRecibir y verificar

Descripcion
La resolucion es verificada en el area de Correspondencia contra la planilla de entrega.

Ejecutantes
Operativo Correspondencia.

Duracioén
1.00

6.1.41 [Revisar la Resolucién

Descripcién
Se verifica que la Resolucién se encuentre en el formato respectivo y con los datos requeridos en
el Sistema ORFEO.

Ejecutantes
Operativo Correspondencia.

Duracion
2.00

Observaciones
Para el despacho de las resoluciones en el Sistema ORFEO, el personal asignado a
correspondencia verificara que los datos del fisico, correspondan con los registrados en el Sistema.

Para las Resoluciones sin anexos, se verifican los datos en el Sistema ORFEO, asi como el uso
correcto de la plantilla.
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6.1.42 <>¢La Resolucion fue entregada con formato y anexos?

Flujos
Sl
Condicién
Devolver formato firmado.

NO
Condicién
¢.Se cumplen los requisitos de despacho?

6.1.43 [IDevolver formato firmado

Descripcion
Se realiza la verificacion y punteo de los radicados y se devuelve el formato firmado a la
dependencia correspondiente.

Ejecutantes
Operativo Correspondencia.

Duracioén
1.00

6.1.44 <><',Se cumplen los requisitos de despacho?

Flujos
NO
Condicion
Devolver a la dependencia remitente.

Sl
Condicion
Despachar la Resolucion.
6.1.45 [IDevolverala dependencia remitente
Descripcién

Se realizara la devolucion fisica, a la dependencia que genero la Resolucién, indicando claramente
los motivos de devolucion.

Ejecutantes
Operativo Correspondencia.
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Duracion
1.00

Observaciones

La devolucién a las dependencias, causara mayor tiempo en la descarga de la Resolucién, lo cual
sera responsabilidad del servidor publico de planta o contratista de prestacién de servicios que la
tramita.

Para las resoluciones con firma mecénica sin anexos y que no cumplan con los requisitos de

despacho, se realizard la devolucion por el Sistema ORFEO, indicando los motivos de la
devolucion.

6.1.46 |:|Despachar la Resolucién
Descripcién
En el Sistema ORFEO, se sefialan cada una de las resoluciones a despachar con el tipo de envié
"Soporte Digitalizado" y se asigna el nimero de planilla de despacho 1.

Ejecutantes
Operativo Correspondencia.

Punto de Control
Radicado.

Duracion
3.00

6.1.47 [IDigitalizar la Resolucion

Descripcién
Se realiza la digitalizacion de la Resolucién, con sus respectivos anexos.

Ejecutantes
Operativo Correspondencia.

Punto de Control
Radicado.

Duracion
3.00

6.1.48 DDescargar la Resolucion
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Descripcién
Se realiza la Resolucién en el Sistema ORFEO.

Ejecutantes
Todos los cargos.

Duracioén
1.00

Observaciones

Es responsabilidad de los Servidores Publicos de Planta y Contratistas de Prestacion de Servicios,
verificar que la resolucion se encuentre digitalizada.

6.1.49 |:|Entregar las Resoluciones al Archivo Central

Descripcién
Se realiza la entrega de las Resoluciones y en fisico al Archivo Central.

Ejecutantes
Operativo Correspondencia.

Duracion
1.00

6.1.50 [IRecibir y verificar

Descripcién
Las Resoluciones son verificadas en el Archivo Central.

Ejecutantes
Operativo Archivo Central.

Duracioén
3.00

Observaciones
El Archivo Central asigna una ubicacion fisica y virtual las resoluciones originales.

6.1.51 OFINAL
Descripcién

Con la finalizacion de este documento, se da apertura al procedimiento PR-DO-03
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION o el vigente.
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