SISTEMA INTEGRADO DE
MANEJO DE ARCHIVO




SIMA es un software de Administracion
de Documentos y Archivos desarrollado
porf RECORD FILE, que esta orientado a
facilitar los procesos de administracion,
control y seguimiento de los procesos
relacionados la gestion documental y
con el ciclo vital del documento



Modulos

Radicacion correspondencia

(Bl B - -z
BOR Archivos de Gestion

Archivo Central

Transferencias y Préstamos




Radicacion

Sisterna Integrado de Manejo de Archivo - Radicacién

#Radicado RECF-2016-SECR-0000 Tipo Entrada - Fecha 2016-09-21 E Fecha Radicado 2014-
Radicacién Documento 09-26

Refrencia Asunto Asunto del radicado Dependencia  spcpeTARIA GENE ¥

Tipo Derecho de peticion - Asociado Actividad 5i No

Docurmnento

Remitente

Remitente Persona HECTOR CARDENAS

Remitente Entidad SECRETARIA DEL INTERIOR - ALCALDIA

Destinatario

Persona Destino Administrador

Entidad Destino

RecordFile
Medio ) Mensajeria Local - No. 0 MNo. Folios
Recepcidn Anexos
Observacién
Anexos
(1] Este moddulo permite radicar la correspondencia

entrante y saliente desde las diferentes dependencias
de la entidad.




Creacion de Contactos

Sistema Integrado de Manejo de Archive - Administra contactos / terceros

Id 1886

Cedula 999.999.999

Nombre Pedro Pablo Perez

Empresa Empresa Piloto
Cargo Gerente
Dependencia Gerencia
Sigla GERE
Tipo Contacto Persona Juridica v
Departamento SANTANDER T

Direccién Carrera 33 No. 33-33

Telefono &777777

Celular 301333333

Ernail correo@piloto.com|

Modificar My

Los contactos se pueden crear de forma
independiente o desde el modulo de radicacion.




Impresion de Rotulos de Radicado

Permite la impresion del rotulo que identificara la
comunicacion radicada.

RECF-2016-SECR-00004-E

HECTOR CARDEMNAS

SECRETARIA DEL INTERIOR - ALCALDIA
Asunto: Asunto del radicado

Folio: 1 Anexo: 0

2016-09-26 A las 14:25:39




Busquedas

Tipo
Radicacién

Asunto

Remitente
Persona

Persona
Destino

#Radicado

L

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Remitente
Entidad

Entidad
Destino

Limpia Todo Limpia Tercero L

BlUsqueda de informacion
registrada por los mismo criterios
de creacion.



ECORD
FILE
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Cargar y asociar documentos digitalizados

#Radicado  pECF-2016-SECR-0000 Nivel  Nivel1 v
Jerdrqguico
Documento | Elegir archivos | Ningin archivo seleccionado
MNombre 5 Tomafo Progreso Estado Acciones
PGD_CBVF pdf 112 MB

Proceso de carga:

«Asigna nivel jerarquico del documento para consultas

«Carga y asocia al radicado el documento escaneado




Consulta documentos digitalizados

Nurn. Rad

RECF-2016-SECR-
00004-E

RECF-2016-SECR-
00001-5

RECF-2016-SECR-
00003-E

RECF-2016-SECR-
00002-E

RECF-2014-SECR-
00001-E

Fecha

20160926

20160921

20160921

20160921

20160921

Asunto

Asunto del radicado
Radicado de salida de
prueba

Otra entrada
Derecho de Peticion
Prueba

Asunto Inicial de Prueba

Estado

[ RECF-2016-5ECR-00004-E.pdf - Goagle Chrome

Acceso

—_— 1 1

@ 127.0.0.1/sima_recfile/php/documentos/RECF-2016-SECR-00004-E.pdf

TAELA DE CONTENIDO

DBJETIVG GENERAL ......._....
OBJETIVOS ESPECIFICOS .
ALCANCE oo
MARCO LEGAL........
1. COMPONENTES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
11, DEFINICKIN E BMPORTAMCIA ..o
2. SEGURIDAD EN EL MANEJO DE DOCUMENTOS ¥ SU INFORMACION . -
21,  LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD EM LA RECEPCION DE DOCUMENTOS .......
22, SEGURIDAD DE LA INFORMACION
3. POLITICACERO PAPEL oo

WM omom oo A A A

a los

los criterios de busqueda.

documentos
digitalizados una vez establecidos



Seguimiento de tareas basadas en radicados

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Bienvenido

|—| Fecha: 2016-10-01 / Radicado: RECF-2016-SECR-00002-E / Consultar el concepto del abogado y responder con
anterioridad al vencimiento

|—| Fecha: 2016-10-06 / Radicado: RECF-2016-SECR-00004-E / No responder hasta obtener concepto del abogado

Seguimiento a tareas a sequir,
proximas a vencer o ya vencidas
que se han derivado de radicados



-

& \Tipos de Documentos

Id 10
Nombre Derecho de peticion
Dias 10

Permite crear cualquier tipo de
documento y establecer a los
requeridos el tiempo para darle
tramite.




Registro y actualizacion de tareas

#Radicado  pECF-2016-SECR-0000 Usuario Responsable Administrador

Prioridad Alta . Acciones Responder i

Descripcién de la tarea asignada

Consultar el concepto del abogado y responder con anterioridad al vencimiento

Fecha 2016-10-01 = Estado Abierto v

Limite
derechos de peticion ﬂ

Actualizacion del estado de una
Observaciones tarea y/o asignaciéon a otros
usuarios. También se puede
consultar la imagen digitalizada
desde esta opcion.

Procesos

Sub
Asignar




Ingreso de nuevas tareas con base en radicado

Actividades

Responsable Prioridad Fecha Descripcidn
Administrador Alta 20161006 MNo responder hasta obtener concepto del abogado

Administrador Media 2016101 Nueva tarea

Nueva Cerrar

Inclusion de nuevas tareas a
otros funcionarios derivados de
un solo radicado.




Creacion de acciones

buscar

id Nombre

1 Responder

2 No requiere respuesta

3 Esperar respuesta oportuna
First | Previous MNext Last

Page: 1 / 1




TRD - Tablas de Retencion Documental

Tradicién Soporte

Disposicién Final

Precedimients(s]

Codigo Dependancia seil LD Nombre de la Sere v Tipos Documentales R'hn‘fié“ i) Notas
serie Archive Gestidn Archive Cenkral O (= -3 M = [ E S 0
230 > INFORMES DE ACTIVIDADES 0 10
287 Infarme de sctividedes o]
Frocedimients(s]
Cadigo Dependencia Coclgo dals HNombre de |la Serie y Tipos Documentales ; Ftﬂ'_n-rclén {.ﬁ“] RSN Soporta Dtsposirion Floal Nokas
| e Archivo Gestin Archivo Central O c P M = C E 5 0O
230 [ COMPROBANTES DE EGRESO 5 15
258 Comprobante de egrasso [
Frocedimigntols)
Codigo Dependencia C&dign.de In Wombre de la Serie y Tipos Documentales R!tll‘l_(iél‘l fafical Wi Eapis Do il Notas
gang Archive Gastién Archivo Central O (= | = C E £ 0O
230 7 FACTURACION 5 15
254 Facturs da cebra Q

ministracion de las Tablas de Retencion de la Organizacion.




Archivos de Gestion

|

#Expediente 4000045 Nomobre ACTAS REUNIONES
Expediente
Palabra REUNION, F. Inicial 20150423 = F.Final 2016-09-01 &
Clave
Uni. _ Carpeta v Folios 198 Signatura 955
Conservacion Topografica

Observaciones

Fondo RECORD FILE . Dependencia  cro1ioN AMBENTAL
Serie ACTAS .
Sub Serie ACTAS DE REUNION .

Permite la conformacion de los archivos de gestion virtuales y en papel
2016 - mediante un procedimiento que contempla la participacién de los usuarios en

la descripcién archivistica normalizada.

Permite la descripcion por documentos simples o compuestos, la

digitalizacidon e indizacion de imagenes y asociacion en una sola unidad o

registro que facilita la consulta y recuperacién de informacion.

Afio




Registro individual de documentos

#

2018

2017

7213

7212

Registro de tipos documentales de forma individual en

Asignados al expediente # 6000044

Radicado Fecha

2016-09-01

cada expediente.

Carga de

registro.

Consulta de imagenes digitalizadas asociadas a cada

registro.

Asunto

JORNADA DE
CAPACITACION

REGISTRO DE
ASISTENCIA
AMBIENTAL - TRES

(3)

REGISTRO DE
CAPACITACIONES
AMBIENTALES

REGISTRO DE
CAPACITACIONES
AMBIENTALES - 22
ANEXOS LISTADO
DE ALUMNOS

Tercero

Pedro Pablo
Perez

Pedro Pablo
Perez

Pedro Pablo
Perez

Pedro Pablo
Perez

Entidad

Empresa Piloto

Empresa Piloto

Empresa Piloto

Empresa Pilota

imagenes digitalizadas asociadas a cada




Busqueda por criterios

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Busqueda Expedientes

Fecha = Fecha =
Inicio Final
#Expediente Nombre
Expediente
Clave
MNum. Exp Nom. Exp Fondo Depndencia Serie

First Frevious n Mext Last

‘Blsquedas de expedientes por criterios
-Blsquedas por tipos documentales




Visualizacion Busquedas

Num.
Exp Nom. Exp Fondo  Depndencia Serie Subserie
6000044 COLEGIOREINADELA ~ RECORD GESTION  CAPACITACIONES E / B 5
PAZ FILE AMBIENTAL
6000045 ACTAS REUNIONES RECORD GESTION  ACTAS = / E B
FILE AMBIENTAL
6000046  ACTAS REUNIONES RECORD GESTION ~ ACTAS = / E 5
FILE AMBIENTAL
6000047 CAPACITACIONES RECORD GESTION ~ CAPACITACIONES E / E |
INTERNAS FILE AMBIENTAL

Desde el visualizador de busqueda se
tiene acceso al expediente y a su
detalle.




Transferencias al Archivo Central

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Transferencias

#Expediente Nombre
Expediente
Dependencic oeqTioN AMBENTAL . Buscar Q  Transferir 38
INum.
Exp Norr. Exp Fondo  Depndencia Serie Subserie
¢/ 6000003 COLEGIO SANBERNARO RECORD GESTION CAPACITACIONES
FILE AMBIENTAL
¢ 6000004 COLEGIOECOLOGICODE RECORD GESTION CAPACITACIONES
FLORIDABLANCA FILE AMBIENTAL

¢/ 6000005 COLEGIO GABRIEL GARCIAMARQUEZ  RECORD GESTION CAPACITACIONES
FILE AMBIENTAL




Soporte Transferencias

FR=104
Emm FORMATO UNICO DE TRANFERENCIA DCUMENTAL 2018027
,F,[I_-E.. Versitn 01
Registro Entrada ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
DA MES AND Mo BEOMBERDS VOLUNTARIOSE DE FLORIDABLANCA
Fi) og 216 UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCESOS
INFORME TRANSFERENCIAS REALIZADAS GESTION DOCUMENTAL
Ho HUM EXPEDIENTE FIMCIAL | F.FINAL |UNIDADC| FOL. C FRECUENCIA CO.
1 8000001 |ARBOLES 1AME2013 | Z70%2018) Campela 1] FRECUEMCIA CO.
1 6000002 | CORRESPOMDENCIA 2014 ZTHISNA0E | ZT0s2018| Campela ] FRECUEMCIA COL.
ELABORD ENTREGD RECIEID
FIRM&
NOMERE
CARGOD
LUGAR ¥ FECH&




Préstamos y Devoluciones Expedientes

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Prestamos expedientes dependencias

#Expediente  ¢n00004 Nombre COLEGIO ECOLOGICO DE FLORIDABLANCA
Expediente

Fecha 2016-09-26 = Dependencia  ~c 10N AMBIENTAL

Estado ‘ Prestar ¥

Seleccione accidn
Prestado
a Entregar

Observaciones




Archivo Central

#Expediente 4000045 Nombre ACTAS REUNIONES
Expediente
Palabra REUNION, F. Inicial 20150623 5 F.Final 2016-09-01 =
Clave
Uni. Carpeta v Folios 198 Signatura 755

Conservacién Topografica

Cbservaciones

Fondo RECORD FILE . Dependencia  rq1ioN AMBIENTAL
Jerie ACTAS '
Sub Serie

ACTASDERELNION  permite la conformacién del archivo central con base en
las transferencias realizadas desde las dependencias de la

Afo .
2016 v entidad.




Dependencic GESTION AMBIENTAL

Inventarios Documentales

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Inventario Documental

FR-184
CORD FORMATO LINGCO DE INVENTARID DEUMENTAL 0 iaaET
F"__E Varahin 1
Rugisire Exrata ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA FRODUCTORA
MES ANO e BOMEERDS VOLUNTARIOS DE FLORDASLARCA GESTION AMBIENTAL
) o e UMIDAD ADMIMISTRATIVG PROCESOE
GEETION AMEIENTAL GESTION DOCUMENTAL
QBETO TRAHFERENCIAS AL ARCHIVG CENTRAL
Mo | CoDIoO EXPEDIENTE FIWGIAL | FFMAL | UmDaDE | FOLG COKSULTA
BOOOOM | COLEDID BAN BEAMARD FACDTE | TTONR0E | Camss !
00004 | COLEGID ECOLOGICO DE FLORDABLANCE, 3100013 | ITOWE0E | Camsia 0
GOOIO0E | COLEI GABRIEL GARCIA MARDUET e L r— 0
BOOON0E | COLEID JOEE ANTONIO GALEN ACOTE | TONR0E | Camss 0
BOODOOT | COLEGIO ISIDAD CABSLLERD WAE013 | ITOWE0E | Camsia o
GOOI00E | COLEGI EL CARMEN e R r— 0
OO0 | COLEDIC GABRIELA MISTRAL AC0TE | TTOWE0E | Camsis 0
BOOO0I0 | COLEDID MADRE DEL BIEN COKEEID MBS0 | TweRmE | Camas 0
BOOIOTT | NETITLITO LA CUMBRE T R lr— 0

BOODZ | COLEGID EL CARMEN

MAC01E | ITOWE0E

Capaia




Planilla de Correspondencia Recibida

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Planilla correspondencia entrada

Fecha 2016-09-01 g Fecha 2016-09-30
Imicio Firal

ATENCION AL USUARID FR-0&8
CORRESFONDENCIA RECIBIDA 20160wIT
Versitn 01
REMITE DRIGIDD & CONTROL ENTREGA ARCHND
Hora Fomma Recits Entidad Parsona Parsona Asums Contral Fasponsabia Donda
22530 | Mensajeria Local Bacrataria Dwl sl | Histtor Cardinas Adrnini Lo Asunio Dal Radicsss RECF- 2rB-BECR-D0004-E
h:18:48 | Mensajeria Local Bacretaria Dellel | Hector Cardenas Adminis o Odra Enirada RECF- biriB-BECR-003-E A
W0:04:14 | Mensajaria Local Bacrataria Dwllst | Hector Cardenas Adminis o Deracho De Paticin Pruab | RECF- 2016-BECR-0002-E
09:58:06 | Comao Electronics Bacrataria Dwl sl | Histtor Cardinas Adrnini Lo Asunio inkcial Do Proeba | RECF-28-BECR-00001-E




Planilla de Correspondencia Enviada

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Planilla correspondencia enviada

Fecha 2016-09-01 @ Fecha 2016-09-30 =
Inicio Final
ATENCION AL USUARID FRADSE
ECORD CORRESPOMDENCIA ENVIADA 201800W27
“_—E Viersion 01
DESTIHG: REMITE CONTROL ENTREGA ARCHND
Fizha Hora Formma Recibs Emidad Parsona Parsona Asuis Control Fasponsabla Dmda
2018-08-21 | 10:19:35 | Mensajeria Local Bacsraiana Dwl I Hisetie Cardishas A ok Fadieado Dw Salida Da Pru | RECF- 230 6-BECH -00301-8




ECORD
FILE

LV

Reporte de Correspondencia basada en criterios

Sistema Integrado de Manejo de Archivo - Informe correspondencia enviada

Fecha 2016-09-01 = Fecha 2016-09-30 =

Inicio Final

Dependencic o pETARIA GENERAL . Tiee | Entrada v
Radicacitn

Remitente/Destinatario

ECORD Correspondencia Recibida
FILE
W
FECHA NLUM RADICA DES. ENTIDAD DES. PERSONA REMITENTE ASUNTOD
H046-08-21 |RECF-2016-SECR-00001-E| Adminisiradar Recard File [Hector Cardenas Asunio Inicial De Prusha
B016-08-21 |RECF-2018-SECR-00002-E| Administradar Recard File ||-|em Cardenas Derecho De Pelicion Prusba
F016-08-26 |RECF-2018-SECR-00004-E| Administraar Recard File |l-ledn' Cardenas Asunte Del Radicato




Contacto

Sede Bucaramanga:
Direccion: Carrera 32A 14-65 Of. 304
Teléfonos: 3013661098 - 57-6945365

www.recordfile.com.co




