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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO 
	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	Escriba el nombre de la unidad administrativa de quien depende la oficina productora

	CÓDIGO
	Escriba el código de la de la unidad administrativa de quien depende la oficina productora

	OFICINA PRODUCTORA
	Escriba el nombre de su dependencia

	CÓDIGO
	Escriba el código de su dependencia

	SERIE DOCUMENTAL
	Escriba el nombre de la serie documental tal como aparece en la tabla de retención documental
	CÓDIGO
	Escriba el código de la serie documental tal como aparece en la tabla de retención documental 

	SUBSERIE DOCUMENTAL
	Escriba el nombre de la subserie documental tal como aparece en la tabla de retención documental
	CÓDIGO
	Escriba el código de la subserie documental tal como aparece en la tabla de retención documental 

	FECHAS EXTREMAS

	
	
	 

	INICIAL
	Indique año, mes, día de la carpeta más antigua después de organizada
	
	

	FINAL
	Indique año, mes, día de la carpeta más reciente después de organizada
	
	 

	CAJA No.
	Escriba el número consecutivo de la caja (aplica para archivos de gestión y transferencias)
	
	 

	VIGENCIA/AÑO
	Diligencie el año o vigencia de los expedientes 
	
	 

	No. DE CARPETAS
	Escriba el número de carpetas que contiene la caja
	
	 

	No. CONSECUTIVO
(Archivo Central)
	Escriba el número consecutivo asignado a la caja después de su ubicación en el archivo central (Únicamente para diligenciar en el archivo central) 
	
	 

	DEPÓSITO No.
	Indique el número del depósito donde fue ubicada la caja 
	
	 

	SEDE/PISO
	Indique la ubicación donde se encuentra la caja (Alcaldía Local, Edificio Furatena, Edificio Bicentenario, Archivo central) 

	
	 

	CARA
	Indique la cara donde fue ubicada la caja (A-B)
	
	 

	ESTANTE
	Indique el número del estante donde fue ubicada la caja 
	
	 

	ENTREPAÑO
	Indique el número del entrepaño donde fue ubicada la caja 
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