
Fecha:

SIGLA Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:   250- DIRECCION ADMINISTRATIVA

AÑO MES DIA N.T.

Inicial Final No. De Caja
No. De 

carpeta
No. De Tomo Otro No. MODULO No. ESTANTE 

No. 

ENTREPAÑO

1 254-03-01 30/12/2010 21/11/2012 1 1 001-196 BAJA DOCUMENTO GENERAL 45 B 1459

2

254-03-01

13/01/2011 28/12/2011

1 2

197-285 BAJA DOCUMENTO GENERAL 45 B 1459

3 254-03-01 12/12/2010 10/12/2012

1 3

286-430 BAJA DOCUMENTO GENERAL 45 B 1459

4

254-03-01

18/01/2012 17/12/2012

1 4

431-495 BAJA DOCUMENTO GENERAL 45 B 1459

5 254-03-01 24/10/2013 24-102013

1 5

496-548 BAJA DOCUMENTO GENERAL 45 B 1459

6

254-03-01

09/01/2013 239-09-2013 1 6 549-616 BAJA DOCUMENTO GENERAL 45 B 1459

7

254-02-01

02/01/2012 21/12/2012 1 1 001-237 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES EXTERNAS
45 B 1459

8

254-02-01

06/01/2012 06/11/2012 1 2 237-251 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES EXTERNAS
45 B 1459

9

254-02-01

28/12/2012 28/12/2012 1 3 252-307 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES EXTERNAS
45 B 1459

10 254-02-03 02/01/2012 09/02/2012 1 1/7 001-201 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1459

11 254-02-03 09/02/2012 21/03/2012 2 2/7 202/402 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1459

12 254-02-03 21/03/2012 04/05/2012 2 3/7 403-603 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1459

13 254-02-03 14/05/2012 25/06/2012 2 4/7 604-647 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1459

14 254-02-03 25/06/2012 30/08/2012 2 5/7 648-851 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1459

15 254-02-03 30/08/2012 14/11/2012 2 6/7 852-1055 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1459
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5.REGISTRO DE ENTRADA 

NÚMERO DE 

ORDEN 
CÓDIGO 

NOMBRE DE LAS SERIE, SUBSERIE 

O ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS  UNIDAD DE CONSERVACIÓN  
NUMERO DE 

FOLIOS 

FRECUENCIA 

DE 

CONSULTA 

(A:ALTA,M:M

NOTAS

UBICACIÓN

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL 

ARCHIVO CENTRAL (ELABORACION DE 

INVENTARIO

DOCUMENTAL), CONSULTA ATENCION DE 

USUARIOS

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL 

ARCHIVO CENTRAL (ELABORACION DE 

INVENTARIO

DOCUMENTAL), CONSULTA ATENCION DE 

USUARIOS

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL 

ARCHIVO CENTRAL (ELABORACION DE 

INVENTARIO

DOCUMENTAL), CONSULTA ATENCION DE 

USUARIOS

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL 

ARCHIVO CENTRAL (ELABORACION DE 

INVENTARIO

DOCUMENTAL), CONSULTA ATENCION DE 

USUARIOS

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL 

ARCHIVO CENTRAL (ELABORACION DE 

INVENTARIO

DOCUMENTAL), CONSULTA ATENCION DE 

USUARIOS

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL 

ARCHIVO CENTRAL (ELABORACION DE 

INVENTARIO

DOCUMENTAL), CONSULTA ATENCION DE 

USUARIOS

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

EXTERNA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

EXTERNA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

EXTERNA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

SIGLA Y NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: 254  GRUPO GESTION DOCUMENTAL                                 

OBJETO: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO



16 254-02-03 14/11/2012 01/02/2013 2 7/7 1056-1184 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1459

17 254-02-01 02/01/2012 11/07/2012 3 1 1-199 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1460

18 254-02-01 12/07/2012 28/12/2012 3 2 200-399 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE)
45 B 1460

19 254-02-03 02-01-201 2712-2012 3 2 1-124 BAJA PANILLA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 45 B 1460

20 254-02-03 03/11/2012 12/12/2012 4 1/2 001-184 BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS,REGIONAL ANTIOQUIA- 

CHOCO

45 B 1460

21 254-37-01 15/01/2013 07/05/2014 4 2/2 185-289 BAJA
COMUNICACIONES EXTERNAS, ANTIOQUIA Y 

CHOCO
45 B 1460

22 254-02-03 03/01/2011 27/12/2012 4 1/2 001/246 BAJA
PANILLA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

TOLIMA GRANDE
45 B 1460

23 254-02-01 21/11/2012 21/11/2012 4 2/2 247/350 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS, REGIONAL NORORIENTE
45 B 1460

24 254-02-03 10/04/2012 14/03/2013 4 1 001-211 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS, TOLIMA GRANDE
45 B 1460

25 254-02-01 10/01/2013 17/07/2014 4 1 1-29 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES EXTERNAS, AMAZONIA
45 B 1460

26 254-02-03 28/01/2011 08/11/2012 4 1 001-180 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS, ATLANTICO
45 B 1460

27 254-02-03 01/11/2011 05/06/2012 4 1/2 001-200 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS, PACIFICO
45 B 1460

28 254-02-03 05-0-2012 07/11/2012 4 2/2 201-340 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS, PACIFICO
45 B 1460

29 254-02-03 14/08/2012 31/12/2012 5 1/2 21 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS, NORTE
45 B 1460

30 254-37-01 10/01/2013 23/12/2013 5 2/2 4 BAJA
PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS, NORTE
45 B 1460

31 254-02-03 01/11/2011 07/11/2012 5 1/2 255 BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

NORTE

45 B 1460

32 254-37-01 13/09/2010 13/09/2010 5 2/2 2 BAJA COMUNICACIONES EXTERNAS, SUR 45 B 1460

33 254-02-03 02/11/2011 23/03/2012
5 1/4 001-199

BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

SUR OCCIDENTE

45 B 1460

34 254-02-03 26/03/2012 11/08/2012
5 2/4 201-430

BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

SUR OCCIDENTE

45 B 1460

35 254-02-03 11/09/2012 24/12/2012
5 3/4 431-570

BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

SUR OCCIDENTE

45 B 1460

36 254-37-01 03/01/2013 20/05/2013
5 4/4 571-593

BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

SUR OCCIDENTE

45 B 1460

37 254-02-03 11/01/2011 23/05/2012
5 1/3 001-199

BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

LLANOS ORIENTALES

45 B 1460

38 254-02-03 24/05/2012 28/12/2012
5 2/3 200-379

BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

LLANOS ORIENTALES

45 B 1460

39 254-37-01 02/01/2013 26/07/2011
5 3/3 380-546

BAJA

PLANILLA ENTREGA COMUNICACIONES 

OFICIALES RECIBIDAS (PLANILLAS, SOFTWARE) 

LLANOS ORIENTALES

45 B 1460

Cargo:  Cargo:  

Firma:     Firma:     

Lugar: Lugar:

Fecha:     Fecha:     

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

EXTERNA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

EXTERNA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

TRAMITE COMUNICACIONES OFICIALES, 

COMUNICACIONES EXTERNAS

Entregado por:        Recibido por:

    Cargo: 

    Firma:

    Lugar:

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

EXTERNA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

TRAMITE COMUNICACIONES OFICIALES, 

COMUNICACIONES EXTERNAS

TRAMITE COMUNICACIONES OFICIALES, 

COMUNICACIONES EXTERNAS

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

EXTERNA
ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

TRAMITE COMUNICACIONES OFICIALES, 

COMUNICACIONES EXTERNAS

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

    Fecha: 

TRAMITE COMUNICACIONES OFICIALES, 

COMUNICACIONES EXTERNAS

ADMINISTRACION COMUNICACIONES

OFICIALES, CORRESPONDENCIA

RECIBIDA

    Elaborado por:   
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