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	FORMATO: REFERENCIA CRUZADA EXPEDIENTES HIBRIDOS
PROCESO: DOCUMENTAL
	Versión
	1

	
	
	Fecha
	02/02/2024

	
	
	Código
	DO-F-17



	DESCRIPCIÓN DE LA CARPETA, CUADERNO O EXPEDIENTE

	SEDE:
	                          

	OFICINA PRODUCTORA:
	

	SERIE /SUBSERIE:
	

	NÚMERO o IDENTIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE:
	

	Nombre o título de la carpeta, cuaderno o expediente:
	

	UBICACIÓN DE LA CARPETA O EXPEDIENTE FÍSICO
	UBICACIÓN DE LA CARPETA O EXPEDIENTE ELECTRÓNICO

	No. Carpeta o cuaderno:
	
	Sistema de Información:

	No. Caja:
	
	No(s). de expediente:
	

	Año:
	
	Nombre carpeta o expediente:
	

	URL (si aplica):

	DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO

	Nombre documento o anexo: 
	

	Nombre del tipo documental:
	

	Fecha del documento:
	
	No. Radicado 
	
	No. folio
	

	Descripción: 
	

	Razón de la separación de la documentación:
	 


	TIPO DE SOPORTE DEL EXPEDIENTE 

	Tipo de soporte
	Marque con una X
	 No. Folio
	Tipo de soporte
	Marque con una X
	 No. Folio
	Tipo de soporte
	Marque con una X
	 No. Folio

	Físico
	 
	 
	Libro
	 
	 
	Fotografía
	 
	 

	Digital
	 
	 
	Magnético
	 
	 
	Óptico
	 
	 

	Electrónico
	 
	 
	Planos
	 
	 
	Medios sonoros y audiovisuales
	 
	 

	Otro :
	Tipo de soporte:
	Folio:

	Persona que certifica la referencia cruzada 

	Nombre completo:
	Cargo: 

	Dependencia:
	Firma: 


ANEXO DE DILIGENCIAMIENTO
(Este apartado es informativo, por lo cual debe ser eliminado al momento de emitir el documento final de referencia cruzada)

· SEDE: Indique en este campo si es Nivel Central o Nivel Territorial.

· OFICINA PRODUCTORA: Indique el nombre completo de la oficina a que pertenece la documentación.

· SERIE: Indique la Serie a la que pertenece el documento que se le va a asignar la referencia cruzada, de acuerdo con lo registrado en la Tabla de Retención Documental. 

· SUBSERIE: Indique la Subserie a la que pertenece el documento que se le va a asignar la referencia cruzada, de acuerdo con lo registrado en la Tabla de Retención Documental. En caso de que no tenga subserie colocar N/A.

· NÚMERO o IDENTIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE: Indique el número del expediente o radicado asignado por el SGDEA y/o los sistemas de información que corresponda. Colocar los números completos.

· NOMBRE O TÍTULO DE CARPETAS, CUADERNOS O EXPEDIENTES: Diligencie el nombre, título o asunto de la carpeta o expediente, según corresponda.

· No. CARPETA o CUADERNO: Indique el número de la carpeta o cuaderno donde se ubicaría la documentación que reposa de manera separada (electrónica en el gestor documental o física en otra carpeta).

· No. CAJA: Indique el número de caja donde se ubica la documentación (si existe), si no tiene caja asignada colocar N/A:

· AÑO: Indique el año de producción de la carpeta, cuaderno o expediente.

· SISTEMA DE INFORMACIÓN: Escriba el nombre del Sistema de Información donde se encuentra almacenada la carpeta, cuaderno o expediente.

· No DE EXPEDIENTE: Registre el número o radicado del expediente o carpeta que lo identifica dentro del Sistema de Información donde se encuentra almacenado (si tiene una identificación diferente en la herramienta tecnológica).

· NOMBRE CARPETA O EXPEDIENTE: Indique el nombre de la carpeta o expediente que lo identifica dentro del sistema de información.

· NOMBRE DEL DOCUMENTO o ANEXO: Colocar el nombre del documento específico tal como fue denominado por el productor de la información; ejemplo: Acta de seguimiento No. 14 de 2023.

· NOMBRE DEL TIPO DOCUMENTAL: Descripción de la unidad documental conforme a los tipos señalados en las Tablas de Retención Documental. ejemplos: Fallo sancionatorio, acta, petición.

· FECHA DEL DOCUMENTO: Indique la fecha del documento ejemplo: 22/05/2023 (dd/mm/aaaa)

· No. DE RADICADO: Registre el número de radicado de ingreso (dado por el gestor documental) del documento al cual se le está haciendo la o cruzada.

· No. FOLIO: Indique el número de folio asignado que le corresponde de acuerdo con la numeración consecutiva en la que va el expediente.

· DESCRIPCION: Haga una breve descripción de la información contenida en el documento que obra de manera electrónica. 

· RAZÓN DE LA SEPARACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN: Esta información se separa físicamente del expediente, teniendo en cuenta que el soporte es magnético y se conserva en carpeta separada; el expediente se encuentra conformado de forma electrónica; Esta información se separa físicamente teniendo en cuenta que reposa en el expediente electrónico del gestor documental. 

· TIPO DE SOPORTE DEL EXPEDIENTE: 
· Marque con una X si el soporte del documento al que está realizado la referencia cruzada es físico, digital, electrónico, magnético, libro, plano, fotografía, óptico o medios sonoros y audiovisuales.

· PERSONA QUE CERTIFICA LA REFERENCIA CRUZADA: indique el nombre y dependencia del servidor que incorpora el formato de referencia cruzada y que da cuenta de la existencia de la información en otro medio de conservación. 
Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento
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