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N° CONTRATO: PM 45- 2026

ENTIDAD CONTRATANTE : PERSONERIA MUNICIPAL DE RIONEGRO g

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ALEXANDRA MARIA IRAL RUA

NOMBRE DEL SUPERVISOR: DIEGO ANDRES OCAZIONES OSORIO
PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO A LA
GESTION PARA LA ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO TECNICO EN EL DISENO E

OBJETO CONTRACTUAL.: IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL (PGD) DE LA
PERSONERIA DE RIONEGRO

PERIODO DE COBRO: DEL 1 DE MAYO AL 31 DE MAYO 2026.

ALCANCE O ACTIVIDADES ACTIVIDADES
ESPECIFICAS DEL CONTRATO DESARROLLADAS EYIDENGIAS

Desarrollara el siguiente proceso,
cabe resaltar que la oferta hace parte

integral del contrato.

1. Diagnéstico inicial

* Realizar el Diagnéstico Integral de

Actividad realizada

Actividad realizada en el en el mes de

mes de febrero

Archivo (DIA) para identificar febrero

necesidades, riesgos y brechas

en la gestion documental de
Personeria.

la
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Presentar un plan de trabajo y
cronograma detallado, aprobado
por el Comité de Gestion y
Desempefio

Entregable: Informe de diagnoéstico
y plan de trabajo validado.

Actividad realizada en el
mes de febrero

Actividad realizada en
el mes de febrero

2. Disefio y elaboracion de
instrumentos archivisticos

Elaborar el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR)
conforme al Decreto 2609 de
2012.

Disefiar 'y documentar el
Programa de Gestion
Documental (PGD) con politicas,
procedimientos y responsables.

Documentar procedimientos
para: Taquilla Unica, ajuste y
actualizacion de TRD,
organizacion de archivos de
gestion, conformacion de archivo

central, transferencias
documentales y archivo
histérico.

Elaborar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

indice de Informacion
Clasificada y Reservada.

De acuerdo con el
cronograma de
actividades, para este

periodo corresponde la
documentaciéon de los
Procedimentos
documentados:

PRO - ID PRO - ID 005
Procedimiento de
Transferencias
Documentales

PRO - ID PRO - ID 006
Procedimiento
Conformacion de Archivo
Histérico

Ver Plan Detallado de
Trabajo anexo

Ver Procedimientos
documentado anexos




=] PERSONERIA DE
~ 'RIONEGRO

INFORME DE ACTIVIDADES

Cadigo:
F-C-004

Version:
01

Fecha de aprobacién:
14/06/2024

* Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.

* Reglamento Interno de Archivo

Manual Modelo Documental

Tablas de Control de Acceso.

Entregables: Documentos técnicos
completos en version fisica y digital.

3. Implementacion practica

* Organizar fisicamente y
digitalmente los archivos de
gestion, clasificando

documentos en series, subseries
y tipos documentales.
* Ejecutar transferencias primarias

hacia el archivo central vy
acompanar al personal en la
implementacion de

procedimientos archivisticos.

Entregables: Inventarios
actualizados, actas d e organizacion
y transferencias, informe de
implementacion.

Actividad
para el mes de agosto

proyectada

Actividad sujeta a la
aprobaciéon de los
instrumentos

archivisticos los cuales
se encuentran en
etapa de elaboracion y
aprobacion

4. Ajustes y convalidacciones
a entes certificadores

* Ajustes y convalidaciones ante
ente Ajustes y convalidaciones
ante entes certificadores

instrumentos
procedimientos
Consejo

= Presentar los
archivisticos vy
elaborados ante el

Actividad realizada en el

mes de febrero

Actividad realizada en
el mes de febrero
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Departamental de Archivos y el
Archivo General de la Nacion.

* Atender oportunamente las
observaciones, requerimientos o
solicitudes de ajuste emitidas
por dichos organos
certificadores.

* |Incorporar las modificaciones
necesarias y entregar versiones
ajustadas y convalidadas de los
documentos.

Entregables: Actas de
observaciones, documentos
corregidos y convalidados
oficialmente. Capacitacion y

transferencia de conocimientos
certificadores

5. Disenar y ejecutar un plan de
capacitacion para el personal
designado por la Personeria,
garantizando la sostenibilidad
del PGD.

* Elaborar material pedagégico
(guias, cronogramas,
instructivos) y certificar la
asistencia de los participantes.

Entregables: Plan de capacitacion
materiales didacticos y certificados
de asistencia.

il

De acuerdo con el
cronograma establecido,
esta actividad esta
programada para el mes
de junio.

De acuerdo con el

cronograma
establecido, esta
actividad esta
programada para el
mes de junio.
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6. Entrega final y cierre del
contrato

Compilar todos los instrumentos
archivisticos, manuales,
reglamentos y actas en version
fisica y digital.

» Suscribir el acta de terminacion y
recibbo a satisfaccion, con
constancia de cumplimiento de
los ajustes y convalidaciones
requeridas.

Entregables: Compilacion final de
productos.

Actividad proyectada a
ejecutarse en el mes de
agosto. En Proceso la
aprobacién de los
instrumentos

archivisticos  por el
Comité de Gestion vy
Desempenio.

Actividad proyectada a |
ejecutarse en el mes
de agosto. En Proceso
la aprobacion de los
instrumentos

archivisticos por el
Comité de Gestion vy
Desemperfio.

Cordialmente,

Metclrb!qa Man'a Toul P
Alexandra Maria Iral Rua
C.C. N° 39.449.019

Teléfono: 312 747 51 96

Correo Electrénico: alexandrairal@yahoo.es
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1. OBJETIVO

Garantizar conservacion de las unidades y series documentales que tienen caracter
permanente.

2, ALCANCE

Inicia y finaliza con las transferencias secundarias

3. DOCUMENTOS DE APOYO (NORMAS, DECRETOS, ENTRE OTROS)

Acuerdo No. 001 del 2024 (29 de febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en

el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos

4. DEFINICIONES

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado

su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su

gestion.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, o que haga sus veces debe conservarse permanentemente, dado
el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depésito

voluntario, adquisicion o expropiacion.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico

funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Codificacion: Actividad que consiste en la asignacion de un cédigo, formado por un
conjunto de caracteres alfanuméricos, que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al Sistema de
clasificacion documental establecido en la Entidad, con el objetivo de permitir una
identificacion clara e inequivoca.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Cuadro de clasificacion documental: Es un instrumento archivistico que se expresa en
el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente
codificacion. Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la

conformacion de las agrupaciones documentales.

Disposicion final de los documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion ylo
valoracion documental, con miras a su conservacién total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Folio: una hoja

Foliar: Accién de numerar hojas.

Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta Operacion incluida en los

trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal

manera que garantice su preservacion e identificacion Ej.: carpetas, cajas, libros o tomos
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Inventario Unico Documental: Instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Reprografia: Conjunto de técnicas como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales,
contratos, actas, informes, entre otros.

Paginar: Accion de numerar paginas

Tabla de Retencion Documental - TRD: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en

cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio.

Valor fiscal: Utilidad de los documentos de archivo para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor contable: cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de

registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una entidad publica o
privada.
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No | ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Recibiry Profesional Recibir la documentacién de la transferencia
_’rer‘;'::]{e':‘enci de Gestion secundaria y el Formato Unico de Inventario
Documental i :
a. secundaria Documental diligenciado.
Clasifique los documentos que se van a conservar
en el archivo histérico por series, subseries o
asuntos.
Clasificar Distribuya los documentos en la estanteria de
las series y acuerdo a la signacion topografica.
subseries Profesional _ :
documental | 4e Gestidn Incorporar las Series y Subseries documentales
2 |es que son | Documental que se en las cajas para archivo.
de
conservacio Rotular las cajas de acuerdo con serie y Subserie
n correspondiente y realizar signacion topografica si
permanente fuere el caso
Distribuya en la estanteria los documentos de
acuerdo a la signacion topografica
Elaborar y/o actualizar el inventario documental
: del Archivo Historico
Elaborar y | Profesional
3 | Actualizar | de Gestion , .
inventario Documental Una vez elaborado el Inventario Unico
documental Docurpental del archivo histo_rlco, se seguira
actualizando con las transferencias secundarias.
_ Profesional C P - “dul .
Actualizar 1a | ge Gestion orrespon |.en.e en estantes, moédulos vy Iv
4 | sefalizacion Documental adherir la indizacidon con las nuevas series y
(indizacién) subseries documentales
5 | Envio d‘? Profesuqqal Por e-mail de la transferencia recibida al Archivo
Inventario de Gestion
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Documental

de Gestion, con la signatura topografica asignada
en el Archivo Central para permitir la
recuperacion.

Clasificar y
seleccionar
las series
documental
es

Profesional
de Gestion
Documental

Clasificar y seleccionar, reubicando las series
documentales en el Archivo Central, teniendo en
cuenta el nivel de consulta y con esto liberar
espacio.

Realizar la
Foliaciéon

= Se debe escribir el nimero en la esquina
superior derecha del documento.

*» Se debe numerar de manera consecutiva, es
decir, sin omitir ni repetir nUmeros desde la
primera pagina de arriba.

= Se debe escribir el numero de manera legible y
sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos
0 numeraciones originales.

* Los planos, mapas, dibujos, etc., que se
encuentren tendran el numero de folio
consecutivo que les corresponde, ain cuando
estén plegados. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe
dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamario, colores, titulo,
asunto, fechas y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este
material se dejard constancia mediante un
testigo de su lugar de destino y en este se
indicara la procedencia. Esto es lo que se
denomina cruce de referencia.

* Los anexos impresos (folletos, boletines,
periddicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de
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No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de titulo, afio y
numero total de paginas. Si se opta por
separar este material se hara el
correspondiente cruce de referencia.

Cuando se encuentren varios documentos de
formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta
se le escribira su respectivo nimero de folio,
dejando en el area de notas del instrumento de
control o de consulta las caracteristicas del
documento foliado: cantidad de documentos
adheridos, titulo, asunto y fecha de los
mismos. (Para adherir documentos o
fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante
libre de acido).

Las fotografias cuando estan sueltas se
foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de
mina negra y blanda, tipo HB o B,
correspondiendo un numero para cada una de
ellas. En el area de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar constancia
de las caracteristicas del documento foliado:
tamarnio, color, titulo, asunto, fecha y otros que
se consideren pertinentes. Si una o varias
fotografias se encuentran adheridas a una
hoja, a ésta se le escribird su respectivo
numero de folio, dejando constancia en el area
de notas del instrumento de control o de
consulta, de Ila cantidad de fotografias
adheridas a la hoja, al igual que otras
caracteristicas: tamano, color, titulo, asunto,
fecha y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este
material se hara el correspondiente cruce de
referencia.

Las radiografias, diapositivas, negativos o
documentos en soportes similares, deben
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colocarse en un sobre de proteccion y se hara
la foliacion al sobre antes de almacenar el
material para evitar marcas, dejando
constancia en el area de notas del instrumento
de control o de consulta el contenido del sobre:
cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y
otros datos que se consideren pertinentes. En
caso de unidades de conservacion (copiadores
de correspondencia, legajos, tomos, libros de
contabilidad, etc.) que ya vienen empastados,
foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo de control sin
necesidad de refoliar a mano. De todos modos
debe registrarse en el area de notas del
instrumento de control o de consulta, la
cantidad de folios o paginas que contiene.

*= Para el caso de unidades documentales que
se generan foliadas por impresora, se dejara
esta foliacion siempre y cuando en una unidad
de conservacion no haya mas de una, en caso
contrario, cuando haya mas de una, debera
refoliarse toda la unidad de conservacion.

Si existen errores en la foliacion, ésta se
anularda con una linea oblicua, evitando
tachones

Préstamo

y consulta de documentos

Solicitar la
autorizacion
para
consulta vy
préstamo

Lider de la
dependencia

El lider de la dependencia debera mediante el
‘Formato de Autorizacion para Consulta y
Prestamo de Documentos”, relacionar los
funcionarios y contratistas que tendran acceso a
los documentos vy/o expedientes de su
dependencia, el cual sera remitido al correo de
gestion documental con copia al lider del archivo
de gestion con el objeto de permitir la consulta y

préstamos de documentos y/o expedientes fisicos
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y consultas de los documentos electrénicos. ;La
consulta y préstamo de documentos y/o
expedientes son fisicos?

» Si: Contintia a la actividad No 5

* No: Es para la consulta de documentos
electrénicos, continuar con la actividad No. 3

Solicitar la
consulta y
préstamo

Usuario de la
dependencia
solicitante

Presentar la solicitud de consulta préstamo
mediante el formulario de solicitud de préstamos
establecido en el SGDEA al encargado del archivo
de gestién de la dependencia o encargado del
archivo  central justificando el préstamo
documental.

Para ello, debera ingresar al modulo
EXPEDIENTES, seleccionar la opcién Solicitud de
préstamo; y diligenciar la justificacién por la cual
requiere el expediente en préstamo.

Posterior a ello realizar la busqueda del
documento o expediente que desea solicitar en
préstamo desde cualquier campo como la clase
del expediente, el ID del expediente, etc. Y
agregarlo para préstamo.

Nota: El expediente a solicitar debe haberse
creado previamente en el SGDEA

10

Recibir
validar
solicitud

y

Funcionario
delegado del
archivo de
gestion y/o
delegado
Archivo
central

Funcionario delegado del archivo de gestion y/o al
funcionario delegado del archivo central, debera
validar la recepcién de la solicitud del préstamo.
Para ello, debera ingresar al moddulo de
expedientes en el SGDEA e ingresar y seleccionar
la opcion de bandeja de gestion de préstamos,
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. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
desde alli podra prestar o negar la solicitud.
¢La solicitud + SI: Cumple continua con la actividad No. 15
cumple con
las i + No: Cumple, se informa al solicitante y niega la
caracteristica delegado del solicitud indicando el criterio de confidencialidad y
zoie acuerdlg archivo de se devuelve actividad 14
11 | confidencialid | 9estion y/o
ad de Ila| delegado
informacién y | Archivo
justificacion | central
del
préstamo?
‘ : Funcionario Buscar el expediente o documento requerido el
g)?lc;zrientee delegadodel | cyal se podra recuperar utilizando el Formato
1 y/op g:g:;;z 3;’; Unico de Inventario Documental - FUID.
documento | delegado . . 2
requerido Arohin Una vez ubicada la informacién se procede al
central alistamiento para la atencion de la consulta.
En el archivo de gestion y/o funcionario delegado
del archivo central realizara la entrega de los
documentos y/o expedientes al usuario solicitante.
Funcionario Para ello, se debe realizar la descripcion en
delegado del cuanto al estado fisico de los documentos y/o
archivo de expedientes a prestar mediante el formulario del
13 | Entrega del | gestién de la SGDEA.
préstamo dependencia
Funcionario Nota: Se debera diligenciar el “Formato control de
delegado consulta, préstamo y devolucién de documentos
Arc?uv;a y/o expedientes de documentos” el cual permita
S identificar los documentos y/o expedientes

prestados.
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Recibo del | Usuario de la El usuario solicitante recibe el préstamo quien
14 | préstamo dependencia | debe constatar el recibo del expediente mediante
solicitante la respectiva firma en el SGDEA
El usuario de la dependencia solicitante realiza la
Devolucion | Usuario de la devoigcuon del pre_stamo de los documentc.'s.y/o
i dependencia expedientes expediente dentro del plazo maximo
15 préstamo solicitante de los 15 dias, quien debe constatar la devolucion
del mediante la respectiva firma en el SGDEA.
El funcionario delegado del archivo de gestién de
la dependencia y/o funcionario delegado del
archivo central debera dirigirse al modulo de
expedientes en el SGDEA e ingresar a la bandeja
de Gestion de solicitudes de préstamo.
Funcionario Desde alli registrar la devolucién, realizando la
delegado del descripcion en cuanto al estado de los
archivo de documentos y/o expedientes que han sido
Recibo de la | 9estiondela | devueltos y se debe constatar la entrega del
16 | devolucion | dependencia | oy hediente mediante la respectiva firma en el
Funcionario SGDEA
delegado
Archivo i .
central Nota: De igual modo se deberd registrar la
devolucidon mediante el “Formato control de
consulta, préstamo y devolucién de documentos
y/o expedientes de documentos” el cual permita
identificar los documentos y/o expedientes
prestados
z:g‘ggzgrg)el Luego de la devolucién del documento y/o
Canvecia archivo de expediente, el funcionario delegado del archivo de
17 | solicitud gestion de la gestion de la dependencia y/o el funcionario
dependencia delegado del archivo central, debera realizar el
Funcionario

delegado

cierre de la solicitud.
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N.o ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Archivo
Central
Funcionario Archivar los documentos y/o expedientes
delegado del | devueltos de acuerdo con la ubicacién indicada en
Archivar el | @rchivo de Formato Unico de Inventario Documental —~FUID.
documento | gestion de la
18 | yio dependencia
expediente Funcionario
delegado
Archivo
central
El funcionario responsable de gestién documental
debera registrar los permisos de consulta de
acuerdo con autorizacién previa realizada por el |
lider de la dependencia.
Para ello debera, Ingresar al moddulo
EXPEDIENTES, seleccionar la opcion
Registrar expedientes permisos, y consultar los permisos
:?esrmisos Funcionario actuales.
para la respongable 5 ) e )
19 | consulta del | de gestion e acuerdo con Ig previa autorolzacwn. por gl Lider
expediente documental de la dependencia, se debera definir el tipo de
electrénico consulta, es decir si puede ver todos los
expedientes, ver solo la Clase (Serie), o para
consultar un expediente en particular.
De igual modo se debera asignar la fecha inicial y
final que requiere el expediente y/o documentos
en consulta.
Consulta del | Usuario de la El usuario autorizado de la consulta del
documento | dependencia expediente digital debe ingresar al Modulo de
20 | ylo autorizado expedientes en el SGDEA y seleccionar la opcion
expediente | para la expedientes consulta.
electronico consulta
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Desde alli debera realizar la busqueda por clase
del expediente, el ID del expediente, etc., una vez
realice la busqueda podra consultar los metadatos
del expediente y a nivel de tipologias
documentales con la respectiva informacién de los
documentos y visualizar las  imagenes
correspondientes a cada tipologia documental.

De igual forma le sera posible Consultar por el
indice electrénico donde es posible visualizar
cada uno de las tipologias o documentos
cargados y descargar en formato ZIP las
imagenes del expediente conformado.

Funcionario El funcionario delegado del archivo de gestion de
delegado del la dependencia y/o funcionario delegado del
SR a::;ii;g g: " archivo central debera realizar el registro de la
21 | control de la gepen ek consulta mediante el "Fprmato control de consulta,
consulta Edncionaifio préestamo y devolucion de documentos y/o
delegado expedientes de documentos” el cual permita
Archivo identificar los documentos y/o expedientes
central consultados.

Fin del procedimiento

6. INDICADORES

El registro y control de las consulta y préstamos de documentos y/o expedientes fisicos y
digitales se debera realizar mediante el “Formato control de consulta, préstamo vy
devolucion de documentos y/o expedientes” el cual debera ser diligenciado por los
responsables de los archivos de gestidn y central a través del SGDEA.

Los documentos y/o expedientes que sean prestados en fisico desde los archivos de
gestion y archivo central, seran entregados por un tiempo maximo de quince (15) dias



" PROCESO: Cédigo: PRO-CLP-004
~. PERSONERIA DE INFORMACION DOCUMENTADA

I IRIONEGRO

Version: 01

PROCEDIMIENTO: Fecha de Aprobacién:

PROCEDIMIENTO CONFORMACION DE St
ARCHIVO CENTRAL Pagina
13 de 14

habiles para que realice la devolucion del expediente. En caso de que sea necesario
mantener el préstamo de los documentos durante un periodo superior al establecido en
este procedimiento; podra realizar la prorroga por una vez mas por 15 dias, si existen
circunstancias que lo requieran; vencido el plazo el solicitante debera realizar una nueva
solicitud.

T CONTROL SERVICIO NO CONFORME
Se encuentra en el DRIVE
8. ACCION DE CORRECCION, CORRECTIVA, PREVENTIVA Y DE MEJORA

La documentaciéon que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion
consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en
los archivos de gestion.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso
de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion
se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliaciéon se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera.

La foliacion es requisito indispensable para todas las trasferencias documentales.

g. ANEXOS

Formato Tablas de Retencién Documental

Cuadro de clasificacion de series y subseries

Formato de Autorizacion para Consulta y Préestamo de Documentos
Banco Terminologico de Series y subseries Documentales (BANTER)
SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de Archivo.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DEL MODIFICACION REALIZADA
CAMBIO
01 27/05/2026 Creacion del procedimiento




