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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO 
“ROTULO DE CAJAS”

OBJETIVO: Establecer una herramienta para que el contenido de las cajas sea claro y preciso, basándose en la leyes archivísticas del territorio nacional.
ALCANCE: Para todos los funcionarios y contratista de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

SECCIÓN: Registrar el nombre de la dependencia mayor la cual hace entrega la caja (Gerencia, Subgerencia administrativa, Subgerencia tecnicocientifica, Zona Sur, Zona Oriente, Zona Norte)

SUBSECCIÓN: Registrar el nombre de la dependencia la cual hace entrega la caja 

CÓDIGO: Registrar el código según la tabla de retención documental

SERIE: Registrar la serie según la tabla de retención documental

CÓDIGO: Registrar el código según la tabla de retención documental

SUBSERIE: Registrar la subserie según la tabla de retención documental

CONTENIDO: Describir la información que contiene la caja

FECHA INICIAL: Registrar la fecha más antigua documentada en la caja

FECHA FINAL: Registrar la fecha más reciente documentada en la caja

No. DE CAJA: Registrar el consecutivo de la caja

No. DE CARPETAS: Registrar la cantidad total de carpetas.
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	Elaboración del documento: Se elabora el documento con el fin de establecer una herramienta para que el contenido de las cajas sea claro y preciso, basándose en las leyes archivísticas del territorio nacional. Y con esto obtener una mejora continua en el subproceso de “Gestión documental”
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Nombre: Martha Patricia Plazas Zambrano
Cargo: Coordinador Área TIC


Nombre: Juan Felipe Cabrera Peña
Contratista del area garantia de la calidad
	Nombre: Irma Susana Bermúdez Acosta.
Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Claudia Marcela Camacho Varon
Cargo: Subgerente administrativo.

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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