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ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Funcionario(a) o contratista
 a cargo el Archivo Central

10. Trasladar y recepcionar
documentos en el Archivo

Central Planilla Entrega
de Documentos

Físicos

         ¿La planilla de entrega         
presenta novedades ?

11. Ubicar expedientes en
los inventarios del Archivo

Central
FUID

NO

12. Acceder a la signatura
topográfica y descuelgue de

cajas

13. Incorporar documentos
y realizar procesos

 técnicos

- FUID actualizado
- Hoja de control actualizada
- Rótulo de caja de archivo 

-Rótulo de carpeta de archivo
-Referencia cruzada, si es necesaria

14. Reubicar cajas en la
estantería

FIN

Funcionario(a) o contratista que recibe los 
radicados en el Archivo de Gestión Centralizado

7. Incorporar el documento
en el expediente y
actualizar el FUID

- FUID actualizado
-Hoja de control actualizada
- Referencia cruzada, si es

necesaria

8. Elaborar debidamente
planilla de entrega al Archivo

Central

2. Recibir documentos de
parte del usuario Radicado en físico

recibido

        ¿El documento está cargado en Orfeo       
 e incluido en un expediente?

3. Incluir documentos en
planilla de entrega de
documentos físicos Planilla Entrega de

Documentos Físicos

impresa

SI

4.  Verificar el destino de los
documentos en los expedientes en

Orfeo

6. Crear expediente físico

5. Verificar en el FUID la
unidad de conservación

del documento

- FUID
- Rótulo de caja de archivo 

-Rótulo de carpeta de archivo
-Referencia cruzada, si es

necesaria

             ¿El radicado pertenece a la                   
vigencia que se encuentra en el Archivo de     

Gestión Centralizado?

SI

¿El expediente ya
 está creado?

NO

NO

Planilla Entrega de
Documentos Físicos

9. Solicitar transporte para
traslado de documentos

al Archivo Central Formato de Solicitud
de Servicios (Cultunet)

Funcionario(a) o contratista
 responsable del radicado

1. Radicar e incluir
debidamente  el documento

en Orfeo

Inicio 

Documento radicado en 
Orfeo e incluido en el 

expediente respectivo
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